


RESOLUCIÓN No. 001 
(06 de junio de 2018) 

Por la cual se establece el manual especffico de funciones y competencias 
laborales de Ja Empresa de Desarrollo Urbano de La Ceja - EMDUCE 

RESUELVE 

CAPITULO 1 
DEL NIVEL DIRECTIVO 

ARTÍCULO 1 º . GERENTE GENERAL. Conforme lo señalado por el Decreto Municipal 128 
de 22 de mayo de 2017 en su artículo 10 A, adicionado por el Decreto Municipal 205 de 18 
de septiembre de 2017, tendrá las siguientes funciones: 

Denominación del empleo; Gerente General 
Código: 050 Grado: 02 Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remoción 
Número de empleos: 01 Dependencia: Gerencia General 

Jefe Inmediato: Alcalde Munici al 

El Gerente General estará en el máximo nivel de jerarquía de la organización y que será 
para todos los efectos el representante legal de la entidad, cumplirá las funciones que le 
sean atribuidas por la ley, los estatutos o la Junta Directiva y todas aquellas que no estén 
ex resamente asi nadas a otra instancia o de endencia. 

3. DES�RIPCJ

1. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva, dictar los actos administrativos que le
correspondan y realizar las actividades conducentes al cumplimiento del objetivo de la
entidad.
2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestión de todas las dependencias de la entidad.
3. Presentar para estudio y aprobación de la Junta Directiva el anteproyecto del presupuesto
acompañado de los informes o proyectos de ejecución y los planes y programas requeridos
ara el desarrollo del ob'eto de este ue re uiera la or anización. 
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4. Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban, ordenar el gasto de
la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
5. Delegar funciones administrativas que sean competencia de otros niveles de
responsabilidad y que se requieran, de conformidad con las disposiciones legales vigentes,
sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo crea conveniente.
6. Ordenar la ejecución de los planes, programas y proyectos elaborados para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.
7. Nombrar, promover y remover a los funcionarios de entidad, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.
8. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administración de personal y
dictar las disposiciones necesarias para su administración.
9. Presentar al Alcalde y a la Junta Directiva, informes generales y periódicos sobre el
desarrollo de la entidad.
10. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en asuntos judiciales
o extrajudiciales o de carácter litigioso.
11. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la entidad y velar por
la correcta aplicación de los recursos y la debida utilización de los bienes.
12. Convocar a la Junta Directiva a sesiones extraordinarias cuando lo estime conveniente.
13. Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones y las ejecuciones de los programas de la entidad, conforme a
las disposiciones legales reglamentarias y estatutarias.
14. Promover y ordenar programas de capacitación técnica para funcionarios de la entidad
en áreas afines al objetivo de la misma, para estimular la incorporación de nuevas
tecnologías, métodos de trabajo, conceptos de reingeniería y calidad en la búsqueda
permanente de un alto rendimiento empresarial.
15. Ejercer el control administrativo a la ejecución presupuesta! de la empresa y velar
porque la ejecución de los planes y programas del mismo se adelanten conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias de la Junta Directiva.
16. Someter a consideración y aprobación de la Junta Directiva en los plazos fijados por
ésta, los estados financieros, los informes de ejecución presupuesta! y los planes y
programas de la empresa, de acuerdo con los estatutos y demás normas aplicables .
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17. Las demás que se relacionen con la organización y funcionamiento de la entidad y no
estén expresamente atribuidas con otra autoridad.

► Conocimientos en gerencia de entidades
o administración de proyectos

► Conocimientos avanzados 
contratación estatal

en 

► Conocimiento en nivel avanzado del Plan
de Desarrollo Municipal 

► Conocimiento en nivel avanzado sobre
normas de ordenamiento territorial

► Conocimiento en nivel avanzado en
normas de control interno de estión

SIGOS O ESENCIAtES 
► Conocimiento en nivel básico en normas

de calidad, normas de gestión ambiental
y normas de seguridad y salud en el
trabajo

► Conocimientos a nivel avanzado en
Código Disciplinario único

► Conocimiento a nivel básico en software
de oficina

► Título profesional en Derecho, ► Tres (3) años de experiencia profesional,
Economía, Contaduría Pública, relacionada con el cargo
Administración de Empresas, Ingeniería
o afines.

► Por lo menos una especialización en el
área de desem eño de la Em resa

ARTICULO 2° . DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO. 

Denominación del empleo: Director Administrativo y Financiero 
Código: 009 Grado: 01 Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remoción 
Número de empleos: 01 Dependencia: Dirección Administrativa y Financiera 

Jefe Inmediato: Gerente General 
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DESCRIPCION DEL CARGO 

 

IDENTIFICACIÓN  MISIÓN O PROPÓSITO DEL CARGO  

Nombre del cargo: 
TESORERO GENERAL  
Nivel:  

Tecnólogo y/o Profesional 

Código y Grado  

201- 01  

Naturaleza del Cargo:  

Libre Nombramiento y Remoción  
Clase:  
Tiempo Completo  

Garantizar una óptima gestión y administración de los 
ingresos y egresos de la Empresa contribuyendo, por un lado, 
con una eficiente labor de recaudo y atento a todas las cuentas 
por cobrar a favor de la Empresa, y, de otro lado, efectuando 
el pago de todas las cuentas a cargo de la Empresa, a partir 
del estado de vencimiento de las mismas y/o las condiciones 
comerciales negociadas.  
  

 

FUNCIONES GENERALES  

1. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitución, Ley, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, 
Manual de Funciones, Reglamento Interno de La Empresa de Desarrollo Urbano de La Ceja - 
EMDUCE y las órdenes impartidas por su superior en lo relacionado con el cargo.  
 

2. Cumplir de manera efectiva la misión y los objetivos del despacho al que se encuentra adscrito y 
la ejecución de los procesos en que interviene en razón del cargo.   
 

3. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestación de los servicios a 
cargo de la entidad, buscando proponer y mejorar los mismos.  
 

4. Presentar informes de actividades realizadas a su jefe inmediato y demás organismos que lo 
soliciten con la oportunidad requerida y que esté autorizado para entregar.   
 

5. Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.   
 

6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestión de la empresa basado en la norma ISO 9001  
 

7. Conocer y cumplir con los programas del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo, 
Ambientales, Bienestar Social y Formación desarrollados por la empresa de conformidad con la 
normatividad vigente.  

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS  
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1. Elaborar y controlar diariamente las relaciones y registros de ingresos y egresos, el boletín de caja 
y bancos y el estado de Fondos Especiales.  

  

2. Coordinar, con el Director Administrativo y Financiero y el Gerente General, la planeación de 
pagos de las obligaciones a cargo de la Empresa.  

  

3. Remitir oportunamente los documentos y la información requerida por la Dirección Administrativa 
y Financiera y el Departamento de Contabilidad y la Gerencia General.  

  

4. Registrar y garantizar de manera inmediata, sin restricciones ni requisitos adicionales, los montos 
establecidos en el plan anual de cuentas (P.A.C)  

  

5. Elaborar el Plan Mensual de Caja, con asesoría del Director Administrativo y Financiero.  

 
6. Efectuar inversiones financieras, bajo los criterios de rentabilidad, solidez y seguridad y en 

condiciones de mercado, de acuerdo con las instrucciones y parámetros establecidos por la 

Dirección Administrativa y Financiera y la Gerencia General.  

 
7. Elaborar diariamente un listado del resultado de sus operaciones financieras, para poder hacer las 

afectaciones presupuestales correspondientes.  

 
8. Realizar las trasferencias correspondientes al pago denomina de la empresa.   

 
9. Manejar cuidadosamente las cuentas bancarias y realizar las consignaciones de los diferentes 

recaudos. 

 
10. Administrar y custodiar las chequeras, sellos, inversiones en acciones, títulos valores, papeles 

comerciales o cualquier otro tipo de documento negociable, adquirido por la Empresa, con carácter 

temporal o permanente. 

 
11. Cargar de manera oportuna a los sistemas de información, los comprobantes de egreso producto 

de la contratación.  

 
12. Recopilar y mantener actualizadas las normas, jurisprudencia y conceptos legales de índole 

financiero y fiscal.  

 
13. Cumplir y controlar la aplicación de los procedimientos y normas establecidas para el buen 

funcionamiento de su dependencia y hacer las sugerencias que considere necesarias.  

 
14. Presentar al Director Administrativo y Financiero informes de gestión periódicamente.  
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15. Contribuir a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión y del proceso a cargo.   

 
16. Contribuir con el cumplimiento de la Política Integral de Gestión. 

 
17. Velar por el buen desempeño ambiental de las actividades propias de su cargo.   

 
18. Contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas y planes aplicables a su cargo.   

 
19. Cumplir con los procedimientos a cargo y demás establecidos para el buen desempeño del 

Sistema Integrado de Gestión.  

 
20. Cumplir las disposiciones en materia de seguridad industrial y salud ocupacional.   

 
21. Mantener buenas relaciones con las entidades financieras y recaudadores.  

 
22. Mantener buenas relaciones con los usuarios  

 
23. Consultar diariamente los archivos de recaudo.   

 
24. Revisar conjuntamente y periódicamente con la Dirección Administrativa y Financiera la ejecución 

presupuestal.  

 
25. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y las normas de Seguridad y Salud en 

el Trabajo, determinadas por la Empresa.  

 
26. Conocer e identificar los aspectos ambientales asociados al puesto de trabajo.  

 
27. Identificar y reportar los peligros asociados al puesto de trabajo. 

 
28. Aplicar de manera correcta los protocolos de emergencias.   

 
29. Aplicar la normatividad asociada al área.   

 
30. Dar un uso adecuado a los extintores.   

 
31. Utilizar de manera correcta el kit de derrames.   

 
32. Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan 

de capacitación del SG–SST.  

 



Calle 15AA N 13E - 21 Urbanización Miraflores, La Ceja (Ant.) 
emduce.gov.co - NIT. 901.105.143-5  
info@emduce.gov.co Teléfono 604 - 4734927 

Código postal - 055010  Casa consistorial 

 

 

  

 

33. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo SG-SST.   

 
34. Diligenciar de manera oportuna los formatos del SIG relacionados con su proceso.   

 
35. No permitir el ingreso de personas no autorizado al área de trabajo.    

 
36. Reportar de manera oportuna a su jefe cualquier anomalía que ponga en riesgo el proceso.    

 
37. Cumplir las funciones que se generan por ser elegido o hacer parte de los comités que la ley 

establece o que la empresa implementa para cumplir con sus programas.   

 
38. Las demás que le asigne el jefe inmediato o sus superiores.  

 

COMPETENCIAS PARA EL CARGO 

COMPETENCIAS 

COMUNES  

CONOCIMIENTOS 

ESENCIALES  

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES  

• Orientación a resultados  

• Orientación al usuario y 

al ciudadano.  

• Transparencia  

• Compromiso  con 

 la organización.  

• Tener conocimientos básicos en 
áreas contables, tributarias, 
financieras, presupuéstales y de 
costos.    

• Manejo de programas Microsoft 
Windows, Office, Internet y 
sistemas de información contables 
y financieros.   

• Servicio al cliente.  

• Normatividad.  

• Manejo del software Saimyr.  

• Normas ISO 9001,  

• Aspectos ambientales y riesgos 

ocupacionales  

• Riesgos asociados a la entidad.  

• Aprendizaje continuo  

• Experticia profesional  

• Trabajo en equipo y 
colaboración  

• Creatividad e innovación   

 

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

FORMACIÓN ACADEMICA  EXPERIENCIA / AÑOS  
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Tecnólogo y/o Profesional en Administración, 

Economía, Contaduría y carreras afines. 

  

Dos (01) año de experiencia. 

 

RELACIONES INTERNAS  

¿Con Quién?  Propósito  

Todas las áreas de La Empresa de Desarrollo 

Urbano de La Ceja - EMDUCE 

Ejecutar todos aquellos asuntos que sean propios 

de la dependencia a la que se encuentran adscritos.  

Jefe Inmediato  Personas a cargo:  

Director Administrativo y Financiero  No  

 

RELACIONES EXTERNAS  

¿Con Quién?  Propósito  

Comunidad en general, entidades públicas y 

privadas, órganos de control, proveedores y 

clientes con los cuales tiene relación por el cargo.  

Ejecutar todos aquellos asuntos propios de la 

dependencia a la que pertenecen y que es 

requerido o solicitado por el cliente externo.  
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