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PRESENTACIÓN 

 
El cambio es el símbolo actual, permanente e imprescindible del siglo XXI; para unos es 
inaceptable y a veces agresivo, pero, en los escenarios futuros las organizaciones deben 
enfrentarlo con grupos autodirigidos, de un excelente uso de equipos de trabajo, de unas 
enormes competencias intrínsecas, de un compromiso de las personas de laborar por 
resultados, con sentido y administración centrada en el desarrollo humano; lo cual implica 
desarrollar unas competencias funcionales propias del proceso administrativo y productivo, 
es decir, un conjunto de actividades laborales necesarias para lograr resultados específicos 
de trabajo, en relación con el propósito del área o proceso de la cadena de valor o mapa de 
procesos al cual se encuentre vinculado el personal; comportamentales, de relaciones con 
clientes internos, externos e intermedios y por supuesto organizacionales, relacionadas con 
la prestación del servicio y compromiso con la empresa; con visión de futuro, donde se 
conciba la organización en forma holística, ecléctica y sinérgica, para lo cual se debe 
redefinir la formación, crecimiento y desarrollo del nuevo talento humano, con un enfoque 
basado en competencias laborales.  
 
En consideración a lo anterior, y a las últimas disposiciones del Departamento Administrativo 
de la Función Pública “DAFP”, a través del Decreto 2484 de 2014 que luego fue compilado 
en el Decreto único Reglamentario del Sector de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 
2015 donde en el “TÍTULO 3, establece los requisitos generales para los empleos públicos 
de los distintos niveles jerárquicos de los organismos y entidades del ornen territorial, desde 
los Artículos 2.2.3.1 hasta el 2.2.3.10” se ajusta y estructura el presente Manual Especifico 
de Funciones y de Competencias Laborales como la herramienta gerencial para la 
administración de personal, a través del cual se establecen igualmente las competencias 
comunes y comportamentales por nivel jerárquico, definidas de la misma manera en el 
decreto 1083 de mayo 26 de 2015 en cada uno de los dependencias de la Empresa de 
Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja “EDUBA” y que 
conforman su planta de personal; establece los requerimientos exigidos para el desempeño y 
son el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos y por su puesto 
se orienta al  logro de su misión, visión, política y objetivos institucionales. 
 
Este Manual, fue adoptado mediante Resolución  No. 345 del 06 de diciembre de 2016,  “Por 
el cual se ajusta El Manual Especifico de Funciones y  de Competencias Laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés 
Social de Barrancabermeja - EDUBA”. 
 
 
 

DEBISON GÓMEZ MARTÍNEZ 
Gerente General Entidad Descentralizada EDUBA 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
Con el objeto de contribuir a una pedagogía en la aplicación del Manual Especifico de 
Funciones y de Competencias Laborales; el documento incluye a continuación el glosario de 
los términos utilizados: 
 
ACTITUDES: Es la disposición de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y 
concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia, 
flexibilidad y búsqueda de la excelencia, entre otras. 
 
APTITUDES: Característica biológica o aprendida que permite a una persona hacer algo 
mental o físico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para llevar a 
cabo un determinado tipo de actividad. 
 
ÁREA DE DESEMPEÑO: Sector de actividad productiva delimitado por la misma naturaleza 
de trabajo donde, por lo tanto, el conjunto de funciones que desarrollan sus trabajadores  
tienen como propósito común producir bienes o servicios de similar especie. La Clasificación 
Nacional de Ocupaciones de Colombia tiene nueve áreas de desempeño. 
 
CLASIFICACIÓN NACIONAL DE OCUPACIONES (CNO): Es la organización sistemática de 
las ocupaciones existentes en el mercado laboral colombiano, atendiendo a dos criterios de 
clasificación: El área de desempeño y el nivel de competencia. 
 
COMPETENCIA: Las competencias laborales se definen  como la capacidad de una persona 
para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y 
resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad 
que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y 
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público.(Artículo 2.2.4.2 Decreto único 
Reglamentario del Sector de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 2015).  
 
COMPETENCIAS COMUNES: Son todas aquellas características o habilidades que debe 
poseer todo trabajador para la prestación de un servicio, generalmente relacionadas con la 
orientación a resultados, al usuario y al ciudadano y con total transparencia (Artículo 2.2.4.7 
Decreto único Reglamentario del Sector de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 2015) 
 
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERÁRQUICO: Conjunto de 
características que como mínimo, deben establecer las entidades para los niveles 
jerárquicos de cada empleo que se exigen como estándares básicos para el desempeño del 
empleo, atendiendo a la motivación, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos 
de personalidad (Artículo 2.2.4.8 Decreto único Reglamentario del Sector de la Función 
Pública 1083 de mayo 26 de 2015) 
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COMPETENCIAS FUNCIONALES: Precisan y detallan lo que debe estar en capacidad de 
hacer el empleado para ejercer un cargo y se definen una vez se haya determinado el 
contenido funcional, los conocimientos básicos y los requisitos básicos de formación y 
experiencia, 
 
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES: Describa los saberes que debe poseer y 
comprender quien esté llamado al desempeño del empleo para realizar las funciones 
esenciales tales como: teorías, principios, normas, técnicas, conceptos y demás aspectos. 
 
Estos conocimientos básicos o esenciales no se refieren  a los certificados o títulos de un 
determinado estudio  formal, aluden a las competencias funcionales propias  del empleo, 
para atender de manera eficiente y eficaz las  funciones esenciales del empleo. 
 
DISCIPLINAS ACADÉMICAS: Para efectos de la identificación las disciplinas académicas 
de los empleos que exijan como requisito el título o la aprobación de estudios en educación 
superior, que trata artículo del Decreto 785 2005, las entidades y organismos identificarán en 
el manual de funciones y de competencias laborales los Núcleos Básicos del Conocimiento 
“NBC” que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la 
clasificación establecida en el Sistema Nacional de Información de la Educación Superior 
“SNIES”, tal como se señala en el “Artículo 2.2.3.5 Decreto único Reglamentario del Sector 
de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 2015”) 
 
DISEÑO ORGANIZACIONAL: Los recursos humanos se organizan para hacer lo requerido 
por la empresa en su normal funcionamiento y el diseño organizacional se describe como la 
decisión de quién hace qué con el objetivo de lograr que se haga lo correcto. 
 
EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestión tanto en el logro de los resultados 
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles. (Norma Técnica de 
la Calidad en el Sector Público NTCP 1000:2009) Es el resultado de sumar la eficacia, más 
la efectividad. 
 
EFICACIA: De acuerdo con la Norma NTCGP 1000:2009, es el grado en el que se realizan 
las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. Es un indicador de 
logro. 
 
EFICIENCIA: De acuerdo con la Norma NTCGP 1000:2009, es la relación entre los 
resultados alcanzados y los recursos utilizados. Es un indicador de resultados. 
 
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las autoridades territoriales 
competentes, al establecer el manual específico de funciones y de requisitos, no podrán 
disminuir los requisitos mínimos de estudios y de experiencia, ni exceder los máximos 
señalados para cada nivel jerárquico. “Artículo 25 del decreto 785 de marzo 17 de 2005. 
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EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las 
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesión, arte u oficio. 
(Artículo 2.2.2.3.7 Decreto único Reglamentario del Sector de la Función Pública 1083 de 
mayo 26 de 2015).  
 
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación del 
pensum académico de la respectiva formación profesional, en el ejercicio de las actividades 
propias de la profesión o disciplina académica exigida para el desempeño del empleo. 
 
EXPERIENCIA RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades 
que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.  
EXPERIENCIA LABORAL: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupación, 
arte u oficio.  
EXPERIENCIA DOCENTE: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgación 
del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. 
 
GESTIÓN: Cadena interactiva de acciones definidas en el Proceso Administrativo y 
representada en el ciclo PHVA, (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Esta herramienta 
administrativa utiliza la información de la empresa para tomar decisiones económicamente 
racionales. 
 
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO: Actividades que en forma integral asume la 
organización con el propósito de alcanzar los objetivos y metas previamente establecidas 
mediante un proceso de planeación en la administración de personal 
 
PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Describe aquello que el empleo debe lograr o su 
razón de ser; es decir, el producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza. Es la razón de 
ser única para el cumplimiento de la misión institucional y es propia y particular para cada 
cargo. La redacción corresponde a una construcción gramatical: verbo + objeto + condición. 
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INTRODUCCIÓN 

 
El manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales de la Empresa de 
Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja “EDUBA”, en 
cumplimiento de las disposiciones del Departamento Administrativo de la Función Pública 
“DAFP” en materia de actualización y modificaciones por efectos de cambios en la 
normatividad legal vigente, requiere una serie de ajustes para ponerlo a la vanguardia de lo 
que realmente son las funciones de cada uno de los servidores públicos  que hacen parte de 
la planta de personal de esta entidad descentralizada del orden municipal.  
 
En consideración a lo anterior, se estructura el presente Manual Especifico de Funciones y 
de Competencias Laborales, a través del cual se establecen las competencias comunes, 
comportamentales y específicas asociadas al desempeño de los diferentes puestos de 
trabajo, en cada una de las dependencias de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de 
Interés Social de Barrancabermeja “EDUBA”, y que conforman su planta de personal; 
establece los requerimientos exigidos por la normatividad legal vigente para el desempeño y 
son el soporte técnico y legal, en cumplimiento del Decreto Ley 785 de marzo 17 de 2005 y 
El Decreto Único reglamentario del Sector de la Función Pública 1083 mayo 26 de 
2015, en lo referente a Titulo 3. sobre requisitos generales para los empleos públicos de los 
distintos niveles jerárquicos de los organismos y entidades del orden territorial y el Titulo 4 
Competencias laborales generales para los empleos públicos de los distintos niveles 
jerárquicos; que justifican y da sentido a la existencia de los cargos y por su puesto se 
orienta al  logro de los siguientes objetivos: 

• Aplicar en la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de 
Barrancabermeja “EDUBA”, un modelo de Gestión del Talento Humano por 
competencias laborales, requerido dentro del proceso administrativo, en cuanto hace 
referencia a la identificación y ubicación del empleo, identificación del área o proceso 
al cual se asigna el empleo, contenido funcional del mismo, conocimientos básicos 
esenciales, competencias básicas y comportamentales, requisitos de formación 
académica de acuerdo con los Núcleos Básicos del Conocimiento “NBC” para los 
empleos que exijan como requisito el título o la aprobación de estudios de educación 
superior según la clasificación establecida en el Sistema Nacional de Información 
de la Educación Superior “SNIES” tal y como lo contempla el “Artículo 2.2.3.5 
Disciplinas Académicas” del Decreto 1083 de mayo de 2015 y experiencia, inducción, 
Reinducción, entrenamiento, evaluación del desempeño y planes de mejoramiento. 
 

• Puntualizar indicadores de eficiencia, eficacia, efectividad y productividad como 
mecanismo de medición de la gestión en cada puesto de trabajo por resultados. 
 

• Orientar  la práctica del  programa de Salud Ocupacional, siguiendo las orientaciones 
establecidas por el Sistema de Gestión de la Seguridad Social y Seguridad en el 
Trabajo “SGSST. 
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• Actualizar conforme a la normatividad vigente las funciones que desempeña cada 
cargo, de conformidad con la dinámica y evolución de Administración Pública.  
 

• Establecer las competencias, formación y  toma de conciencia requerida en el 
requisito 6.2.2, literales a), b), c), d) y e), del Sistema de Gestión de la calidad, de la 
Norma Técnica de la Calidad en la Gestión Pública NTCGP 1000 y los requisitos 
7.1.2 y 7.2 de la Norma Técnica Internacional ISO 9001:2015. Así mismo los 
requerimientos del módulo de Control de Evaluación y Gestión, componente de 
Talento Humano, elemento de desarrollo del Talento Humano del Modelo Estándar 
de Control Interno “MECI 2014” 
 
 

En la Elaboración del nuevo manual de funciones se siguió el procedimiento descrito a 
continuación: 

• Análisis de la estructura organizacional de la Entidad descentralizada del orden 
municipal, regida por las leyes relacionadas con el régimen municipal  en donde se 
establecen las normas tendientes a modernizar la organización y el funcionamiento 
de los mismos y sus entes descentralizados. 

• Se siguió al detalle, para su elaboración, todo el marco normativo y referencial 
contemplado en la última versión de la “Guía para establecer o modificar el manual 
de funciones y de Competencias Laborales” publicado por El Departamento 
Administrativo de la Función Pública “DAFP”, el 23 de septiembre de 2014 y el 
Decreto Único Reglamentario del Sector de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 
2015 en los títulos 3 y 4, el Decreto Ley 785 de marzo 17 de 2005 y se armonizan 
con las disposiciones en materia de competencias Laborales con las previsiones de 
la Ley 1064 de 2006 que reguló la educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 
 

• Revisión y aplicación del Decreto Ley 785 de marzo 17 de 2005, por el cual se 
establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos 
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las 
disposiciones de la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004. 
 

• Al definir las funciones se hizo sobre los resultados esperados del desempeño; por 
consiguiente se tuvo el cuidado de no describir tareas, actividades y operaciones; 
utilizándose para su redacción una estructura gramatical uniforme de Verbo + Objeto  
+ Condición, tal y como lo establece la Guía Metodológica para la Identificación de 
Competencias para el Sector Público.  
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1. DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y 
VIVIENDA DE INTERÉS SOCIAL DE BARRANCABERMEJA “EDUBA” 

 
1.1 NATURALEZA JURÍDICA 
 
La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja 
“EDUBA”, fue creada oficialmente como sociedad mediante escritura pública Nº. 1194 del 23 
de julio de 1985 en la Notaria Primera del municipio de Barrancabermeja como “EMPRESA 
DE DESARROLLO URBANO DE BARRANCABERMEJA”, siendo alcalde el Señor Ulpiano 
Díaz Ardila y posteriormente modificados sus estatutos por escritura pública Nº. 0545 del 14 
de marzo de 1989 de la Notaría Primera de Barrancabermeja, la cual en su Artículo 1º. 
Expresa” Qué es una persona Jurídica Industrial y Comercial del Estado de Responsabilidad 
Limitada del orden municipal denominada “EMPRESA DE DESARROLLO URBANO DE 
BARRANCABERMEJA EDUBA”. Oficialmente a través del Acuerdo  026 de 1984, empieza a 
funcionar como entidad municipal. Produciéndose a través del tiempo tres (3) reformas; 
quedando registrado en los siguientes documentos oficiales: 
Acuerdo Municipal N° 001 del año 1988, Acuerdo Municipal N° 001 del año 1993 y 
posteriormente en el Acuerdo Municipal N° 003 del año 1994. En este último se establece un 
marco jurídico actualizado en materia a las nuevas leyes establecidas en la Ley 9 de 1989 
(Ley que contempla la reforma urbana) y en la Ley 3 de 1991 (Ley que contempla los Fondos 
de Vivienda de Interés Social). 
 
Mediante el acuerdo 003 de febrero de 1994 se reforma y reestructura la EMPRESA DE 
DESARROLLO URBANO DE BARRANCABERMEJA –EDUBA- y se establece en el 
CAPITULO I, de la naturaleza, objeto y funciones en el “Artículo 1º.reformase y 
reestructurase la actual Empresa de Desarrollo Urbano de Barrancabermeja EDUBA, creada 
mediante el acuerdo 026 de 1984 y modificada mediante los acuerdos 1º de 1988 y 01 de 
1993, estableciéndose su marco jurídico de conformidad con las normas legales vigentes del 
presente acuerdo”. 
“PARÁGRAFO: Para todos los efectos legales las actuaciones de la Empresa de Desarrollo 
Urbano de Barrancabermeja-EDUBA- con anterioridad a la vigencia del presente acuerdo, se 
entenderán realizadas a nombre de la EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y 
VIVIENDA DE INTERÉS SOCIAL “EDUBA” 
“ARTICULO 2º-: Naturaleza. La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social 
de Barrancabermeja EDUBA, es un establecimiento público del orden municipal, con 
autonomía administrativa, personería Jurídica y patrimonio propio, adscrito al despacho de la 
alcaldía municipal”. Todo esto  contemplado dentro de las normas trazadas por la 
Constitución y la Leyes”. 
 
1.2 PORTAFOLIO DE SERVICIOS  

 
a) Construcción De Vivienda Nueva  
b) Mejoramiento De Vivienda Y Construcción En Sitio Propio 
c) Legalización de Predios  
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 Titulación de Baldíos 
 Titulación Gratuita 
 Titulación Regular  

 
1.3 MISIÓN 

 
 “Construir ciudad atendiendo directrices de política nacional en la solución de las 
necesidades de vivienda, seguridad jurídica de la tenencia, servicios públicos, equipamientos 
y espacio público, orientadas a la elevación del nivel de vida de la comunidad” 
 
1.4 VISIÓN 

 
“Ser una entidad reconocida en el ámbito municipal, regional y nacional por el liderazgo en el 
desarrollo de proyectos urbanos y rurales encaminados a la construcción de una nueva 
ciudad, destacándose ante la comunidad por la credibilidad de sus acciones, la armonía y 
calidad laboral en el desarrollo de sus funciones y la mejora continua, fortaleciendo en 
general los conceptos de hábitat en la ciudad” 
 
1.5 POLÍTICA DE CALIDAD 

 
 “Mantener un excelente nivel de calidad en la prestación de los servicios ofrecidos a la 
comunidad actual o potencial, en concordancia con los lineamientos de las políticas 
gubernamentales en la solución de las necesidades de vivienda social, con un recurso 
humano altamente calificado, competente y comprometido en el proceso de mejora 
continua”. 
 
1.6 OBJETIVOS DE CALIDAD 

 
 Desarrollar una administración transparente, promoviendo el uso de las buenas 

prácticas en el gobierno, en el manejo de los dineros públicos, de la contratación 
estatal, de la rendición de cuentas a la comunidad.  
 

 Atender de manera oportuna las solicitudes de la comunidad, asegurando al máximo 
la satisfacción en la prestación del servicio. 

 Establecer una relación mutuamente beneficiosa con los proveedores, basada en la 
confianza y el trabajo en equipo, cumpliendo  con los requisitos contractuales.  

 Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, requisitos y normas 
aplicables en cada proyecto de inversión social.  

 Alcanzar  el desarrollo profesional de todos sus empleados, orientado al 
fortalecimiento del clima organizacional de la empresa. 

 Asegurar que los servidores públicos y/o contratistas que prestan servicios a la 
empresa, mejoran continuamente su competencia para el mantenimiento en la 
calidad del servicio. 
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1.7 PLANTA DE PERSONAL  
 
La planta de cargos de los servidores públicos vinculados a la Empresa de Desarrollo 
Urbano y Vivienda de Interés Social “EDUBA”, tiene la siguiente distribución de cargos por 
nivel jerárquico: 
 

 
Denominación 

N° de 
Cargos 

 
Dependencia 

 
Código 

 
Grado 

Gerente General Entidad 
Descentralizada 1 Gerencia 050 2 

Subgerente General Entidad 
Descentralizada 1 Subgerencia 084 4 

Asesor 1 Control Interno 105 4 

Profesional Universitario 2 Unidad Jurídica 219 3 
Profesional Universitario 1 Unidad Técnica 219 3 

Profesional Universitario 1 Unidad Técnica 219 3 

Profesional Universitario 3 
Unidad de Promoción  y 

Organización 
Comunitaria 

219 3 

Técnico Operativo 2 Unidad Jurídica 314 3 
Técnico Operativo 2 Unidad Financiera 314 3 

Técnico Operativo 1 Unidad de Sistemas 314 3 

Secretario Ejecutivo 1 Subgerencia 425 6 

Secretario 3 Donde se ubique 440 6 
Conductor 3 Subgerencia 480 6 

Auxiliar Servicios Generales 1 Subgerencia 470 4 

TOTAL FUNCIONARIOS  DE PLANTA 23    

  
Fuente. Subgerencia General de EDUBA. Junio 15 de 2016 
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 

 
Fuente. Gerencia General de EDUBA. Junio 15 de 2016 
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1.9  MAPA DE PROCESOS O CADENA DE VALOR DE “EDUBA” 

 
 
 

 
 
 

Fuente. Marco Legal de EDUBA. Junio 15 de 2016 
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2. OBJETIVOS Y USOS DEL MANUAL 
 
 

El Manual específico de funciones y de Competencias Laborales, es una herramienta técnica 
y procedimental necesaria para la administración del talento humano vinculado  a cada uno 
de los cargos por grupos ocupacionales de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda 
de Interés Social de Barrancabermeja “EDUBA” y como lo establece el Departamento 
Administrativo de la Función Públicas “DAFP” “Es un insumo para la ejecución de los 
procesos de planeación, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de 
las organizaciones públicas” y sus objetivos son: 

 
 Cumplir con los preceptos, legales y reglamentarios sobre la necesidad del 

establecimiento de funciones para los cargos desempeñados por las personas al 
servicio la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de 
Barrancabermeja “EDUBA” y los requisitos y responsabilidades, para la satisfacción 
de las necesidades de la entidad descentralizada del orden municipal.   

 
 Servir de insumo para la selección de personal en la Empresa de Desarrollo Urbano 

y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja “EDUBA” específicamente en la 
elaboración de convocatorias para los procesos de reclutamiento en general, así 
como para los procesos de inducción y reinducción, entrenamiento en el puesto de 
trabajo, evaluación del desempeño por competencias laborales, teniendo en cuenta 
los acuerdos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil “CNSC” y en 
general, lo referente a los programas de necesidades de personal y perfiles 
profesionales requeridos por la misión organizacional. 

 
 Instrumentar la marcha de los procesos administrativos de la gestión del Talento 

Humano en el sector público por competencias laborales tal y como lo contempla la 
nueva ley de carrera administrativa y sus decretos reglamentarios. 

 
 Proporcionar información de soporte para la planeación e implementación de planes 

de mejoramiento y modernización administrativa, así como para la realización de 
estudios sobre cargas de trabajo. 

 
2.1. ORGANIZACIÓN DEL MANUAL 
 
En la estructura del manual se presentan los cargos por nivel jerárquico de Directivo, Asesor, 
Profesional, Técnico y Asistencial, tal y como lo establece los decretos 785 de marzo 17 de 
2005 por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de funciones y 
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las 
disposiciones de la Ley 909 de 2004. y el decreto Único Reglamentario del Sector de la 
Función Pública 1083 del 26 de mayo de 2015, TITULO 4 COMPETENCIAS LABORALES 
PARA LOS EMPLEOS PÚBLICOS DE LOS DISTINTOS NIVELES JERÁRQUICOS Artículos 
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2.2.4.7 y 2.2.4.8. Sobre cada Nivel Jerárquico se identifica la competencia, definición de la 
competencia y sus conductas asociadas. 
 
 
2.2.  MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL 
 

El marco de referencia del Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales  la 
Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja 
“EDUBA”  está señalado en las normas legales que regulan a este tipo de entes 
territoriales; como son: Ley 136 de junio 2 de 1994, Ley 617 de 2000, y ley 1551 de 2012, 
sobre régimen municipal. La ley 909 de septiembre 23 de 2004, sobre carrera administrativa, 
empleo público y gerencia pública, el decreto 785 de marzo 17 del 2005 y el Decreto único 
Reglamentario del Sector de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 2015 que compiló 
entre otros, los decretos relacionados con la carrera administrativa, empleo público y 
gerencia pública.   
Igualmente se tienen en cuenta las disposiciones legales y reglamentarias  contenidas en el 
código sustantivo del trabajo, la ley 789 del 2002,  por la cual se dictan normas para apoyar 
el empleo y ampliar la protección social y se modifican algunos artículos del Código 
Sustantivo de Trabajo y las demás disposiciones en materia de contratación y administración 
de personal como seguridad social, riesgos profesionales, seguridad y salud ocupacional 
entre otras. 
Para todos los efectos de estructuración del manual específico de funciones y de 
competencias laborales se tiene como marco de referencia el organigrama de la Empresa 
de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja “EDUBA”  y las 
disposiciones legales establecidas en las leyes mencionadas anteriormente 
 
 
 

3. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
 

Se presenta a continuación la  información contenida en el Manual Específico de Funciones, 
Requisitos Mínimos  y Competencias Laborales con el fin de facilitar su consulta, en cada 
puesto de trabajo en la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de 
Barrancabermeja “EDUBA”, ajustado a su planta de personal siguiendo su Organigrama,  o 
estructura organizacional definida por la ley y las necesidades propias de la entidad 
descentralizada del orden municipal, en cumplimiento de su objeto social. 
 
3.1. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EL AJUSTE A LOS MANUALES. 
 
De acuerdo con  el Instructivo para el ajuste del Manual específico de Funciones y de 
Competencias el municipio de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés 
Social de Barrancabermeja “EDUBA”, se procede a ajustar el manual específico de 
funciones y de requisitos incluyendo los siguientes aspectos: 
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 Identificación y ubicación del empleo 
 

 Identificación del área o proceso dentro de la cadena de valor o mapa de procesos al 
cual pertenece el cargo. 
 

 La identificación del propósito principal o razón de ser del empleo, que es la misión o el 
objeto del empleo. y que explica la necesidad de existencia del mismo dentro de la 
estructura de procesos y misión encomendados al área a la cual pertenece. 
 

 Descripción de las funciones esenciales del empleo para el cumplimiento del propósito 
principal del empleo. Esas funciones presentan las siguientes características:  
 

 Describen lo que una persona debe realizar. 
 Responden a la pregunta ¿Qué debe hacerse para lograr el propósito principal? 
 Cada función enuncia un resultado diferente. 
 Su redacción sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el propósito 

principal: Verbo + Objeto + Condición. 
 

 Las competencias comunes a los servidores públicos y las comportamentales que se 
han definido por cada nivel jerárquico de empleo, observando lo dispuesto en los 
artículos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto único Reglamentario del Sector de la Función 
Pública 1083 de mayo 26 de 2015. 
 

 Los requisitos de estudio y experiencia como ya se mencionó anteriormente deben 
estar ajustados de acuerdo con lo dispuesto en los artículos 11, 12 y 13 del Decreto 785 
de 2005 para las entidades del orden territorial; por el cual se establece el sistema de 
nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos generales de los empleos de 
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.  
Igualmente es requisito tener en cuenta del mismo decreto 785; el “Artículo 25. 
Equivalencias entre estudios y experiencia. Las autoridades territoriales 
competentes, al establecer el manual específico de funciones y de requisitos, no podrán 
disminuir los requisitos mínimos de estudios y de experiencia, ni exceder los máximos 
señalados para cada nivel jerárquico”. Se deben señalar igualmente los núcleos 
básicos del conocimiento “NBC” “ Articulo 2.2.3.5 Disciplinas académicas” del 
decreto 1083 de 2015, de acuerdo con la clasificación establecida por el Sistema de 
Información de la Educación Superior “SNIES”, para los empleos que exijan como 
requisito el título o la aprobación de estudios de educación superior. 
 

En el formato correspondiente a cada puesto de trabajo, aparece la siguiente información:   
i. Identificación del empleo. 

        Se denomina identificación del empleo al conjunto de datos que describen:  
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I.    IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 

Establezca inicialmente  el  nivel  jerárquico  
al  cual  pertenece el  empleo, de acuerdo 
con la norma que establece el régimen de 
nomenclatura, el Decreto 785 de 2005 para 
las instituciones del orden territorial. 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 

Identifique el nombre o denominación del 
empleo, según se encuentra previsto en el 
acto administrativo que establece o ajusta la 
planta de persona el cual deberá estar de 
acuerdo con la nomenclatura de empleos del 
Decreto 785 de 2005. 

CÓDIGO 

El código del empleo debe igualmente 
corresponder al señalado en la norma que 
ajusta la respectiva planta de personal, se 
encuentra estructurado por tres dígitos en el 
orden territorial. 

GRADO 

Está constituido por dos dígitos que 
acompañan el código del empleo y 
corresponden a la asignación básica que las 
Asambleas y los Concejos les fijen a las 
diferentes denominaciones de empleos. 
(Capitulo cuarto, artículo 15, nomenclatura y 
código de empleos. Decreto 785 de marzo 17 
de 2005) 

 
No. DE CARGOS 

Relacione el número de empleos de igual 
denominación, código y grado de 
remuneración existentes en la planta de 
personal de la entidad. 

DEPENDENCIA 

Escriba la identificación de la unidad en la 
cual esté ubicado el empleo, cuando los 
empleos se encuentran descritos 
dependencia por dependencia en la planta de 
personal. En el caso de las plantas globales 
señalar “Donde se ubique el cargo”. 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
Escriba el nombre del cargo a quien 
corresponde ejercer la supervisión directa del 
desempeño laboral del empleo que describe 
sus funciones y competencias laborales. 
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II. ÁREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL CARGO   

Se especifica donde se desarrolla el cargo y de acuerdo al manual de procesos determinar a 
qué área o propósito dentro del mapa de procesos o cadena de valor pertenece (Estratégicos, 
misionales, de apoyo o de evaluación) 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 
Es un enunciado que identifica la razón de ser del empleo en términos de resultados. 
Describe aquello que el empleo debe lograr, el producto o servicio que ofrece y que lo 
caracteriza. 

 IV.    DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
Son un conjunto de enunciados que indican qué hace o qué debe hacer el empleo para lograr 
el propósito principal. Describen lo que una persona debe realizar y cada función enuncia un 
resultado diferente. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
Describe lo que debe saber y comprender quien este llamado al desempeño del empleo para 
realizar las funciones esenciales tales como: Teorías, principios, normas, técnicas, conceptos 
y demás aspectos. 
Estos conocimientos básicos o esenciales, no se refieren a los certificados o títulos de un 
determinado estudio formal, aluden a las competencias funcionales propias del empleo, para 
atender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales del empleo. 
 

VI. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES 

Identifica las competencias comportamentales  que debe poseer quien sea llamado para 
desempeñar el empleo, de acuerdo con la naturaleza funcional del mismo y su clasificación, 
para lo cual se cuenta con una descripción de estas en decreto único Reglamentario de 
Sector de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 2015, tanto comunes y comportamentales 
como del nivel jerárquico. 

VII.  REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIEN
CIA 

Nivel académico requerido por el cargo o clase de formación continua o 
especializada y la experiencia profesional o relacionada con el mismo. El 
Decreto Ley 785 de 2005 para las entidades del orden territorial, fija los 
requisitos de estudio y experiencia requeridos para el desempeño de los 
mismos. 
Se debe tener en cuenta los Núcleos Básicos de Conocimiento “NBC” con las 
disciplinas académicas profesionales establecidas en el Sistema Nacional de 
Formación “SNIES”. 
Con respecto al título de posgrado, no es necesario describir el programa 
académico correspondiente. 
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VIII.  ALTERNATIVA 
                       ESTUDIOS                                                        EXPERIENCIA 
Se define al aplicar equivalencias en la que se 
escribe de manera diferente el requisito básico del 
empleo, esto, es reemplazar la condición de un 
empleo por otra que está en las normas legales 
vigentes sobre la materia. 

Aplicar las equivalencias implica 
señalar una alternativa en la que se 
describe de manera diferente el 
requisito básico del empleo, esto es 
reemplazar una condición del empleo 
por una que este dada en las normas 
legales vigentes sobre la materia. 
Excepcionalmente una condición, de 
educación o experiencia, por una 
alternativa de requisito que compense 
la carencia de uno cualquiera de uno o 
cualquiera de los dos elementos del 
mismo.  
Las equivalencias entre estudios y 
experiencia, están estipuladas en el 
Capítulo Quinto, artículos 25 y 26 del 
decreto Ley 785 del 17 de marzo del 
2005 sobre nomenclatura y 
clasificación  y de funciones generales 
de los empleos de las entidades 
territoriales que se regulan por la ley 
909 del 23 de septiembre de 2005. 

 
3.2. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE 

LOS DIFERENTES PUESTOS DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE DESARROLLO 
URBANO Y VIVIENDA DE INTERÉS SOCIAL DE BARRANCABERMEJA 
“EDUBA”. 

 
De conformidad con el artículo 122 de la Constitución política de 1991, “No habrá empleo 
público que no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento y para proveer los de 
carácter  remunerado se requieren que estén contemplados en la respectiva planta y 
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”, lo anterior implica que todo 
organismo o entidad pública debe tener una planta de cargos con relación detallada de sus 
funciones. 
 
La legislación sobre el tema aplica para los entes territoriales y especialmente las 
contempladas en el Decreto Único Reglamentario de la Función Pública 1083 de mayo 26 de 
2015; su uso y aplicación sirve de excelente marco de referencia para elaborar el manual de 
acuerdo igualmente con los requerimientos del Modelos Estándar de Control Interno MECI 
2014. Módulo de Control de Planeación y Seguimiento; Componente Talento Humano, 
elemento Desarrollo del Talento Humano; Manual de Funciones y de Competencias 
Laborales, adaptado y socializado para cada uno de los cargos de la entidad.   
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Calle 47 Nº 17-25 Barrio Buenos Aires 

Telefax: 6020219 
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eduba2003@yahoo.es  
 

------------------------------------------------------------------------------------ 
MISIÓN 

 “Construir ciudad atendiendo directrices de política nacional en la solución de las 
necesidades de vivienda, seguridad jurídica de la tenencia, servicios públicos, equipamientos 
y espacio público, orientadas a la elevación del nivel de vida de la comunidad”        
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