EPUXUA AVANZA
—Empresa ptiblica de Soacha

ACUERDO No. 004 DE 2021
(4 DE OCTUBRE DE 2021)

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS, COMPETENCIAS Y OBLIGACIONES LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL EMPLEADOS PUBLICOS Y
TRABAJADORES OFICIALES DE LA EMPRESA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
SOACHA EPUXUA AVANZA E.I.C.E.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SOACHA
EPUXUA AVANZA E.I.C.E. en ejercicio de las facultades constitucionales y legales,
en especial las conferidas mediante Acuerdo Municipal 019 de 2021 y acuerdo de
junta Directiva numero 01 de 2021 y;

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el articulo 20° numeral 13 del Acuerdo de junta No. 001 de
2021 es atribucién de la Junta Directiva, adoptar el manual de funciones.

Que, La EMPRESA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SOACHA EPUXUA AVANZA
E.I.C.E., fue creada mediante acuerdo municipal numero 019 de 2021, mediante
Decreto nimero 122 de 2021 se adopto su estructura, nomenclatura y clasificacion de
los empleos, y mediante acuerdo de junta Directiva numero 02 de 2021 se adopta la
planta de personal de EMPRESA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SOACHA EPUXUA
AVANZA E.I.C.E., razén que determina la necesidad de contar con Manual Especifico
de funciones, requisitos, competencias laborales y obligaciones contractuales,
conforme a los sefialamientos normativos sobre la materia.

Que, para la elaboracion del manual de funciones y requisitos, se tuvieron en cuenta
las disposiciones sefialas en el decreto 1083 de 2015 en relacién con el sistema de
nomenclatura y los requisitos exigidos para los diferentes niveles de empleo; asi como
los contenidos de las areas y nucleos basicos de conocimiento

Que, en mérito de lo expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual especifico de funciones, requisitos,
competencias y obligaciones laborales para los empleos de la planta de personal,
empleados publicos y trabajadores oficiales de la EMPRESA PUBLICA DEL

MUNICIPIO DE SOACHA EPUXUA AVANZA E.I.C.E.

ARTICULO SEGUNDO: El documento denominado Manual especifico de funciones,
requisitos, competencias y Obligaciones laborales para los empleos de la planta de
personal, empleados publicos y trabajadores oficiales de la EMPRESA PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE SOACHA EPUXUA AVANZA E.l.C.E., hara parte integral del presente

acuerdo.

ARTICULO TERCERO: Los conocimientos basicos esenciales sefalados en todps y
cada uno de los empleos en el presente manual deberan ser objeto de reforzamiento
y/o complementacion de los procesos de induccion que desarrolle la empresa.

Calle 12 # 8A — 36 Soacha - Cundinamarca
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EPUXUA AVANZA

_Empresa publica de Soacha > ”’ﬁ ,
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El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.
Expedido en el Municipio de Soacha Cundinamarca, a los cuatro (04) dias del mes de

octubre de dos mil veintiuno (2021).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
M/l : / / nnnnnnn M\\

JUAN CARLOS RIAGA GAVIRIA DARLIN LENIS ESPITIA
fdente Junta Directiva Secypetaria Junta Directiva

Calle 12 # 8A — 36 Soacha - Cundinamarca
epuxua@alcaldiasoacha.gov.co




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS, COMPETENCIAS U
OBLIGACIONES LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL EMPLEADOS PUBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES DE LA
EMPRESA PUBLICA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ORDEN MUNICIPAL DE
SOACHA, EPUXUA AVANZA “E.I.C.E.”



1. PLANTA DE EMPLEADOS PUBLICOS

Gerente

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Gerente

Codigo 039

Grado Salarial N 03

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Gerencia

Superior Inmediato - Junta Directiva de la Empresa

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Formular, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las politicas institucionales, el
funcionamiento administrativo, técnico, financiero de la empresa para garantizar la
adecuada, continua y oportuna prestacion de los servicios segun la mision y objeto

social de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procesos para la formulacién,
implementacion y/o ajuste de politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la administracion general de la empresa y la prestacion de servicios.

Dirigir e implementar estrategias para el logro de los objetivos institucionales, asi
como el cumplimiento de los Estatutos, Acuerdos, Reglamentos y Resoluciones de
la Entidad, observando los requerimientos y normatividad aplicable.

Dirigir, coordinar y evaluar la organizacion interna, administrativa y de servicios de
la Gerencia, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.
Reglamentar |as tarifas de los servicios a prestar de acuerdo con el mercado
Coordinar, controlar y evaluar los procesos de comunicacion institucional de la
Gerencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

Dirigir, gestionar y evaluar el desarrollo de procesos tendientes al fortalecimiento
del sector de los servicios que desarrolla la empresa.

Dirigir, coordinar, gestionar y celebrar convenios, contratos con entidades del
Estado publicas o privadas, organismos de cooperacion internacional, sociedad civil
y sus diferentes organizaciones tendientes a la consecucion de nuevos negocios,
mejorar la prestacion de los servicios y/o ampliar la cobertura o portafolio de los
mismos, de acuerdo con las disposiciones legales, reglamentarias vy/o
autorizaciones vigentes sobre la materia.

Dirigir, coordinar, organizar y evaluar el desarrollo de procesos de formacién y/o |
educacién ambiental, solidaridad y corresponsabilidad social, de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia.

Coordinar interadministrativa e intersectorial con las entidades y organizaciones
publicas y privadas a nivel local, departamental. nacional o internacional para la
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cooperacion, cofinanciacion y ejecucion de planes o programas en el sector de
servicios a cargo de la empresa, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

Gestionar, fomentar y concertar estrategias y acciones con los sectores publico y
privado para la formulacion, cofinanciacion y ejecucion de politicas, programas y
proyectos de ciencia, tecnologia e innovacién en la empresa, asi como la
formulacién y desarrollo en coordinacién con las deméas dependencias y Desarrollo
Integral de politicas planes, programas y proyectos relacionados con la
implementacién y desarrollo del sector en la Empresa, de acuerdo con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

Coordinar con la Alcaldia Municipal y demas entidades externas del sector para la
formulacion articulacion, organizacion y ejecucion de programas y proyectos
relacionados con el sector de servicios que presta la empresa, de acuerdo con las
competencias asignadas.

Dirigir la coordinacion, adopcién e implementacion de Sistema de Control Interno a
nivel institucional, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el disefio, implementaciéon y ejecucion del
presupuesto, plan financiero, Plan Anual de Caja- PAC- de la Empresa, entre otros
y su presentacion ante la Junta Directiva de la entidad, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.

Suscribir los arreglos directos o convenciones colectivas conforme a la autorizacion
de la Junta Directiva, observando los procedimientos establecidos para ello.
Adoptar los manuales de procesos, procedimientos, operaciones, reglamentos de
trabajo, reglamento de salud y seguridad en el trabajo y en general los que se
requieran conforme a los parametros de ley.

Proponer y formular a la Junta Directiva de |a creacién de dependencias necesarias
para el normal funcionamiento y desarrollo de la Empresa, precisando la
determinacién de funciones y especificando el personal reguerido con sus
asignaciones, de acuerdo a las necesidades y disposiciones sobre la materia.
Dirigir, coordinar y controlar el Desarrollar las politicas, concertacion e
implementacion de los sistemas de seleccion de personal, vinculacion, movilidad
laboral y retiro de personal, de acuerdo con las competencias asignadas a la
Empresa.

Coordinar, establecer y evaluar la gestion y desarrollo de grupos de trabajo al
interior de la entidad para el cumplimiento de la mision y vision de la Empresa, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Autorizar la apertura de cuentas en instituciones bancarias para mantener en
deposito los fondos de la empresa, conforme a los procedimientos establecidos
para ello.

Ordenar el gasto de la Empresa, generando una correcta utilizacion y conservacion
de los recursos de la entidad, conforme a los procedimientos y disposiciones
vigentes sobre la materia.

Ejercer la representacion legal de la empresa.

Formular, elaborar y presentar los informes que sean requeridos por la junta
directiva, las autoridades de control y demas entidades de orden nacional,
departamental y municipal de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Dirigir y coordinar la convocatoria de la junta Directiva a reuniones ordinarias o
extraordinarias cuando sea necesario, ejerciendo la secretaria de |a junta directiva,
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conforme a los protocolos, estatutos, normas y reglamentos establecidos.
Planear, dirigir, evaluar y controlar la politica y programas, que garanticen la
aplicabilidad del sistema de calidad, implementado en la Empresa, de acuerdo con
la normatividad vigente sobre la materia.

Ejercer las demas funciones que por competencia le sean asignados y/o delegadas
por el Alcalde Municipal, la Junta Directiva o los Estatutos, al acuerdo de creacién de
la empresa, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias respectivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NS &0 -

Conocimiento de Régimen Municipal Colombiano

Conocimiento de Plan de ordenamiento territorial

Conocimiento de Normas generales de Administracion.
Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Conocimiento de Plan estratégico de la Empresa.

Conocimiento de Normas de contratacion estatal

Conocimiento de Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo | = Vision Estratégica
|
|

Orientacion a resultados ' - Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano - Planeacion

Compromiso con la organizacién - Toma de decisiones

Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas |
Adaptacién al cambio - Pensamiento Sistémico

- Resolucion de conflictos
- Manejo eficaz y eficiente de recursos
- QOrientacion a resultados

- Direccién y desarrollo de personal

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier area del |y tener dos (2) afos de experiencia
conocimiento y/o disciplina académica del | profesional.
nucleo basico de conocimiento.:

Acreditar titulo de postgrado en cualquier
area del conocimiento




Director administrativo Gerencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel ) A Directivo

_[_)_enominacién del Empleo Director Administrativo

Cddigo 009

Grado Salarial o 01

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Gerencia — Atencioén ciudadano
Superior Inmediato ’ | Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de atencion al Ciudadano y Peticiones, quejas, reclamos y denuncias (PQRs)

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el desarrollo y administracion del sistema de atencion e informacion
al usuario y PQRs de la Empresa, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

—

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular, dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar la politica, planes, programas y el
manual de organizacion, administracion y funcionamiento del sistema institucional |
de atencién, orientacion e informacién al ciudadano, de acuerdo con las |
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de procesos relacionados con la revision de
las PQRs desde el punto de vista juridico y legal que lleguen a la Oficina de
Atencién al Ciudadano y PQRs y que le sean requeridos estableciendo unidad de
criterio juridico, de conformidad con la normatividad vigente sobre |la materia.

3. Planear, formular y desarrollar los planes estratégicos de modernizacion para
brindar informacion al usuario de manera integral y centralizada, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

4. Formular, dirigir y garantizar el desarrollo de la politica y estrategias de
humanizacién del servicio, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

5. Coordinar el disefio e implementacion mecanismos que permitan determinar la
satisfaccion del cliente y de este modo la atencion al mismo, generando fidelizacion
de los usuarios de la Empresa, de acuerdo con los procedimientos establecidos
para ello.

6. Disefiar, formular y gestionar la implementacion de politicas, esquemas y acciones
en relacion con el proceso de vinculacion de clientes, a traves del conocimiento a
los mismos y la entrega de informacién clara, oportuna y veraz, de acuerdo con los
objetivos institucionales y disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Planear, dirigir organizar, coordinar y evaluar la implementacién, desarrollo y
funcionamiento del sistema unico de recepcion, radicacion y distribucion de la
documentacion oficial interna y externa, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.




8. Formular, dirigir, desarrollar y evaluar politica, planes, programas y proyectos
relacionados con el sistema de atencion a PQRs, de acuerdo con la normatividad
vigente sobre el particular.

9. Ejecutar, controlar los procesos relacionados con la actualizacién y publicacién de
los portafolios de servicios de la Empresa por dependencias, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

10. Dirigir, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades relacionadas
con la gestiéon de peticiones, quejas, reclamos y recursos presentados por usuarios,
de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

11. Analizar, preparar y emitir respuestas y/o conceptos de caracter juridico
relacionados con atencién de peticiones, quejas, reclamos presentados por los
usuarios, garantizando la oportunidad términos y confiabilidad juridica, conforme
con la normatividad vigente sobre la materia.

12. Formular, dirigir, gestionar, desarrollar, evaluar y controlar los programas vy
proyectos relacionados con la organizacién y habilitacion de medios, telefénicos,
tecnolégicos o electronicos disponibles para la recepcion de peticiones verbales. en
los términos y condiciones establecidas en la norma.

13. Formular y desarrollar las estrategias dirigidas para la toma de acciones correctivas
y preventivas que permitan disminuir las PQRs de la Empresa, conforme a las
disposiciones vigentes sobre la materia.

14. Formular, dirigir, organizar, evaluar y controlar la administracion, actualizacion y
control de los sistemas de informacion y estadisticas en relacion con las areas de
gestion de la direccion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

15. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempeio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

16. Organizar y realizar el seguimiento a la aplicacién de normas, planes, programas y
procesos relacionados con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
trabajo a nivel inteno de la direccion, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

17. Aplicar el sistema de MIPG en el desarrollo de procesos que lidere o le sean
asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos
establecidos.

18. Coordinar la aplicacion del Sistema de Control Interno para la oficina, conforme a
las disposiciones legales y procedimentales vigentes sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de normas relacionadas con el procesos de PQRs del
Conocimiento en Plan de Ordenamiento territorial
Conocimiento del Plan estratégico de la Empresa
Conocimiento en normas de peticiones y Servicio al ciudadano
Conocimiento en normas del modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Técnicas e instrumentos de evaluacion de desempefio y seguimiento a la gestion.
Conocimiento de régimen disciplinario, Estatutos Anticorrupcion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo - Vision Estratégica

NoahrLN=




- Orientacién a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacioén al cambio

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento Sistémico

- Resolucién de conflictos

- Direccion y desarrollo de personal

- Orientacién al usuario y al ciudadano

- Trasparencia
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier area del
conocimiento

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en cualquier
modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del empleo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

VIIL,

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento sefalado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

2° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento senalado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al
exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

1° alternativa:
Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

2° alternativa:
Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional.




Asesores Gerencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacion del Empleo | Asesor de Gerencia
Codigo . 105
Grado Salarial - 03
No. De Cargos Dos (2)
Dependencia Gerencia
Superior Inmediato R Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Gerencia .
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Despacho del Gerente
Procesos de Direccionamiento Estratégico y Promocién del Desarrollo de la Empresa.

Asesorar dependencias y jefes de estas, en |a ejecucion programas y procesos
especiales y particulares de acuerdo con el perfil profesional y las indicaciones e
instrucciones precisas de la gerencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

|

1.

____la autoridad competente.

Asesorar, orientar y coordinar en las dependencias de la Empresa en la ejecucion
de las politicas, programas y proyectos de acuerdo con las Indicaciones de la
Gerencia.

Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y los planes
generales del Despacho de la Gerencia.

Evaluar el desarrollo de las politicas y programas con los jefes de las
dependencias, a fin de establecer una coordinacion para la ejecucion de los
programas y proyectar recomendaciones escritas al respecto.

Coordinar con entidades del orden nacional y regional las actividades relacionadas
con el desarrollo de los programas que requiera la Gerencia. tendientes a
solucionar situaciones de caracter especial, bajo las directrices del Gerente.
Formular canales permanentes de comunicacién, con las dependencias que
adelanten programas para mantener una coordinacién que garantice la eficiente y
oportuna asistencia y solucién de los problemas de la empresa.

Participar en la fijacién de politicas de desarrollo y velar por el oportuno
cumplimiento en los términos y condiciones establecidos.

Preparar y perfeccionar proyectos o labores en coordinacion con otras |
dependencias de la administracion bajo indicaciones directas de la Gerencia.
Coordinar con los niveles nacional y municipal la adopcion y desarrollo de
programas especificos para el municipio a fin de contribuir con la ejecucion de
proyectos

Asistir a las reuniones de consejos, juntas, comités y en general a las reuniones de
caracter oficial en donde el programa o proyecto atendido lo requiera o lo determine
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Adelantar, dentro del marco de las funciones propias del Despacho del Gerente y
las determinadas, dentro del ambito de desarrollo de los proyectos encomendados,
la elaboracion de los documentos necesarios, para que el Gerente fije las
directrices relacionadas con los criterios e instrumentos que divulguen en la
Empresa la cultura del uso racional y apropiado de los recursos publicos y coordinar
su difusién.

Planificacion del Desarrollo Institucional. Asesorar las actividades requeridas para
el mantenimiento, soporte, operacion y mejora del Sistema Integral de Gestion y
Control del area a su cargo, de acuerdo con las acciones y labores que se
coordinen.

Gestion Contractual. Asesorar la elaboracion de estudios previos, terminos,
condiciones, y la supervision e interventoria de los proyectos Institucionales,
relacionados con el area de desempefio, y en desarrollo de las acciones de la
dependencia.

Gestion Documental. Asesorar la ejecucion de las actividades necesarias para el
control, organizacion, clasificacion y mantenimiento del archivo de gestion de
conformidad con las tablas de retencion de la dependencia en la que se
desempena.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la gerencia, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal.
2. Conocimientos en Régimen Municipal.
3. Conocimiento del plan estratégico de la empresa.
4. Conocimiento en normas del modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG
5. Técnicas e instrumentos de evaluacién de desempefio y seguimiento a la gestion.
6. Conocimiento de régimen disciplinario, Estatutos Anticorrupcion. |
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo - Vision Estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio - Pensamiento Sistémico

- Resolucion de conflictos

- Desarrollo Directivo

- Comunicacion Efectiva

- Planificacion y programacion

- Orientacion a resultados




Direccion y desarrollo de personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACﬁION_ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier area del | Doce (12) meses de experiencia

conocimiento

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en cualquier
modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del empleo

profesional relacionada.

VIl

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1° alternativa:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento sefalado en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

2° alternativa:

Titulo profesional en el Nlcleo Basico del
conocimiento senalado en los requisitos que
anteceden; y titulo profesional adicional al
exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

1° alternativa:
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

2° alternativa:
Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional.

Técnico Administrativo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo - L.N.R.
Codigo 367 e
Grado Salarial 02
No. De Cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia




Superior Inmediato | Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos técnico- Administrativos — Gerencia.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades y /o labores técnicas de apoyo, que demanden el conocimiento y
aplicacién de la ciencia, tecnologia, métodos, metodologias y procedimientos técnico-
administrativos, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales y
la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para la ejecubioh de
programas, proyectos y procesos de la Gerencia observando los protocolos,
metodologias y procedimientos establecidos.

2. Aplicar y supervisar la implantacion de métodos y procedimientos técnicos y
administrativos relacionados con en el manejo de los documentos, procesos y/o
tramites propios de la gestion que desarrolle la Gerencia, de acuerdo a los
parametros, directrices, protocolos y procedimientos establecidos.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacién contenida en las bases de datos,
estadisticas, sistemas de informacion y documentacion propios de la Gerencia o
procesos que maneje o le sea asignado, conforme a los procedimientos y términos
establecidos para ello.

4. Coordinar y concertar entrevistas con el jefe, de acuerdo a la planificacion de la
agenda y las directrices establecidas

5. Elaborary presentar los conceptos técnicos e informes en el area de la Gerencia, de
acuerdo a los parametros, términos, metodologias y procedimientos establecidos
para ello.

6. Liderar, organizar y desarrollar las actividades logisticas y/o administrativas
requeridas para el desarrollo de eventos o reuniones que realice la Gerencia, de
acuerdo con las competencias asignadas a la dependencia, protocolos y
procedimientos establecidos.

7. Desarrollar procesos relacionados con la coordinacion, ejecucion y control de la

organizacion interna, administrativa y de servicios del Gerencia, a fin de guardar la

imagen y presentacion de la Empresa y la administracion en general.

8. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para desarrollar el
analisis, proyeccion, presentacion de planes que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y metas de la de la empresa.

9. Gestionar ante las distintas dependencias de la empresa, la respuesta oportuna a
los asuntos de competencia de la gerencia, que guarden relacion con la respectiva
dependencia, de acuerdo con las recomendaciones impartidas por el Gerente.

10. Proponer y aplicar los procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo a sus

competencias.
11. Ejecutar las actividades de asistencia técnica, administrativa, financiera y operativa
en su area de conocimiento y de desempefo, para el desarrollo de programas,




b

13.

14.

15.

proyectos ylo procesos de la dependencia, para el logro de los objetivos
institucionales, de acuerdo con los protocolos, métodos y procedimientos
establecidos.

Aplicar el sistema de MIPG en el desarrollo de procesos que lidere o le sean
asignados, conforme a las disposiciones. lineamientos y requerimientos
establecidos.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro de su area funcional, conforme a
las disposiciones aplicables sobre la materia.

Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempeiio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
Aplicacién el Sistema de Control Interno para la dependencia, conforme a las
disposiciones legales y procedimentales vigentes sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento especifico en area técnica de gestion que le corresponda
2. Conocimiento del plan estratégico de la entidad
3. Manejo de Herramientas ofimaticas
4. Informatica basica y nuevas tecnologias
5. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo - Confiabilidad Técnica
- Orientacion a resultados - Disciplina
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Responsabilidad
- Compromiso con la organizacion - Orientacion al usuario y al ciudadano
- Trabajo en equipo - Comunicacién efectiva
- Adaptacion al cambio - Atencion a requerimientos
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecndlogo, 6 6 semestres | Seis (6) meses de experiencia
aprobados de carrera profesional en los | Relacionada.

siguientes nlcleos basicos del
conocimiento;

Administracion y afines, contaduria pablica y
afines, economia y afines, ingenieria
Administrativa y afines, ingenieria de
sistemas, telematica y afines, ingenieria
industrial y afines, ofras ingenierias,
matematicas o Estadistica y afines.

VIll.  ALTERNATIVAS




FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

N/A

N/a







MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES U
OBLIGACIONES CONTRACTUALES

|. IDENTIFICACION
Nivel B | Asistencial
| Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo - L.N.R.

Codigo 407
Grado Salarial ' 03
No. De Cargos Uno (1) o
Dependencia Gerencia
Superior Inmediato o Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Gerencia - Procesos Administrativos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades caracterizadas por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucién, como el desarrollo de procesos administrativos, el manejo
de documentos e informacion, tramites, atencién a usuarios, tanto internos como
externos, a cargo de la gerencia, observando los protocolos, procedimientos y técnicas
para ello.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
area funcional o proceso asignado, observando los procedimientos establecidos.

2. Ejecutar el tramite y/o diligenciamiento de documentacion oficial de la empresa, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar los procesos de digitacién, aplicacion, actualizacion y/o registro documental
de caracter administrativo, operativo y financiero propios del area funcional o
proceso al que pertenece, observando los instrumentos tecnolégicos, términos
legales, las directrices, la exactitud requerida y los procedimientos establecidos.

4. Atender y orientar personal o telefénicamente, a los usuarios, tanto internos como
externos suministrando la informacién general que requieran de conformidad con
los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos propios de la
dependencia o area funcional asignada.

5. Organizar y concertar entrevistas con el jefe, de acuerdo con la planificacion de la
agenda y las directrices recibidas.

6. Realizar el proceso de gestion documental de la dependencia o area funcional de
acuerdo con las técnicas sobre TRD, protocolos, términos, normas reglamentarias y
procedimientos establecidos para tal fin.

7. Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados con la gestion
administrativa del area funcional o que le sean requeridos, de acuerdo con las
instrucciones, formatos, términos y procedimientos establecidos.

8. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las Funciones y/o competencias de la dependencia de
acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.

9. Desarrollar el apoyo logistico y administrativo requerido para el desarrollo de
actividades, eventos o reuniones que realice la dependencia, de acuerdo con el
cronograma, directrices, protocolos y procedimientos establecidos.

10. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro de su area funcional, conforme a
las disposiciones aplicables sobre la materia.

11. Aplicacién del Sistema de Control Interno para la dependencia, conforme a las
disposiciones legales y procedimentales vigentes sobre la materia

12. Aplicar el sistema de MIPG en el desarrollo de procesos que lidere o le sean




asignados, conforme a
establecidos.

13.

las disposiciones,

lineamientos y requerimientos

Realizar las demas obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion al cliente
Tablas de retencion documental.

Conocimiento de las normas disciplinarias

8 e i

Técnicas para la presentacion de informes
Manejo de técnicas secretariales y de ofimatica.

en el desempeno de su cargo.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Comunicacion efectiva

VI.REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y
Cursos de educacién para el trabajo y
desarrollo humano relacionado con las
funciones del cargo, © un semestre de
carrera técnica, tecnologica o profesional
aprobado.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

VIIL.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Conductor de la Gerencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES U
OBLIGACIONES CONTRACTUALES

IDENTIFICACION

| Nivel

Asistencial

Denominacion del Empleo

Conductor -LNR




Codigo 480

Grado Salarial 03 7
No. De Cargos Uno (1) '
Dependencia Gerencia
Superior Inmediato - Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de conduccién- Gerencia.

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir adecuadamente los vehiculos asignados, para el transporte de
personas y elementos conforme a las necesidades del servicio, los protocolos
de cuidado, mantenimiento y las normas de transito establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Transportar en el vehiculo asignado por la Entidad y a los sitios requeridos, a
los funcionarios y/o elementos de acuerdo a los procedimientos, protocolos y
programacion establecida.

2. Observar y cumplir las normas de transito, los protocolos y documentacion
necesaria para el funcionamiento del vehiculo y/o prestacion del servicio.

3. Diligenciar los cuadros y planillas de trabajo, asi como de las actividades
laborales y tareas ejecutadas, observando los procedimientos para ello.

4. Realizar la revision diaria del estado del vehiculo asignado de acuerdo con
los requerimientos y en condiciones de calidad y oportunidad y reportar
cualquier anomalia para su oportuna reparacion.

5. Reportar oportunamente danos, pérdidas e informes escritos sobre
mantenimiento y reparaciones realizadas al vehiculo, conforme a los
protocolos establecidos.

6. Asegurar que el vehiculo asignado quede en el parqueadero "
correspondiente y en los espacios adecuados para tal fin.

7. Responder por el adecuado uso, mantenimiento, reparacion y custodia de los
equipos, herramientas e implementos asignados para el desempefio de sus
funciones.

8. Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricantes y demas
accesorios necesarios para el adecuado funcionamiento del vehiculo, de
acuerdo a los procedimientos y protocolos establecidos para ello.

9. Registrar de manera oportuna las revisiones, cambios de lubricantes,
sincronizacion y reparaciones efectuadas, asi como las érdenes de entrega
de aceites, combustibles, grasas y demas requeridos para el adecuado
mantenimiento del vehiculo, de acuerdo con los procedimientos vigentes
sobre la materia. |

10. Observar y cumplir con las medidas oportunas y necesarias de seguridad y |







dotacién y elementos de proteccion.

establecidos.

y area de desempeno del cargo,
oportunidad.

salud en el trabajo para el desamollo de sus funciones y hacer uso de la

11. Aplicar el sistema de MIPG en el desarrolio de procesos que lidere o le sean
asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos

12. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza

cumpliendo estandares de calidad y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento del Codigo Nacional de

DN

MIPG

Transito y transportes.

Conocimiento y manipulacién de equipos y elementos de trabajo
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desemperio de su cargo.
Conocimiento en normas del modelo integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejb de la Informacion

Relaciones Interpersonales

Colaboracion

Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Manejo de la informacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios en basica seQIfndaria y
Licencia de Conduccion vigente
Categoria C2

Veinticuatro (24) meses de

Experiencia Relacionada

VIIL.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios en educacion basica primaria;
Y Licencia de Conduccion vigente,

_Categoria C2

Veintiocho (28) meses de experiencia
relacionada.

JEFE DE OFICINA

Jefe de oficina Control Interno







MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
'Coédigo 006
Grado Salarial 02
No. De Cargos - Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno
Superior Inmediato Gerente il

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

— —

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL =

Dirigir, coordinar, organizar y evaluar la implementacion y desarrollo del Sistema de
Control Interno, Sistema de gestion y formular recomendaciones y planes de
mejoramiento continuo de la Entidad, de acuerdo con los roles asignados a las Oficinas |
de Control Interno y demas normatividad vigente. |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planear, dirigir y organizar los planes, programas y acciones para €l seguimiento,
verificacion y evaluacion del sistema de control interno de la empresa, de acuerdo
con los roles asignados a la Oficina de Control Interno.

2. Dirigir y coordinar los procesos que fomenten en la empresa la formacion de una
cultura de autogestion, autorregulacién, autocontrol y autoevaluacion que
contribuya al mejoramiento continuo de la entidad, conforme a las disposiciones
vigentes sobre la materia.

3. Planear, organizar y desarrollar el sistema de Modelo integrado de planeacion y
gestion MIPG, en la dimension de su area, de control interno.

4. Coordinar los procesos de acompaiamiento, seguimiento y evaluacion de planes y
proyectos relacionados con la implementacion y organizacion del sistema integrado
de gestion y demas normas que lo reglamenten o modifiquen, conforme a las
disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Asesorar y coordinar los canales de comunicacion directos y expeditos con el
nominador y/o con el representante legal de la entidad, para recibir y transmitir
informacion veraz y sustentada en hechos, conforme a los procedimientos y
necesidades de servicio.

6. Coordinar y asesorar al Gerente, en la definicion de politicas de disefo e
implementacion del sistema de control interno, que contribuya a incrementar la
eficiencia en los procesos, de acuerde con las competencias y disposiciones
vigentes sobre la materia.

7. Asesorar y realizar el acompanamiento a las dependencias de la empresa para la
efectiva aplicacion, desarrollo y actualizacion del sistema de control interno en la
misma, conforme a los procedimientos establecidos para ello.

8. Asesorar y acompanar la formulacion de los respectivos diagnosticos vy
recomendaciones para el fortalecimiento del sistema de control interno en la
entidad, conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

9. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de informacion permanente a nivel




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

18.

20.

21.

22.

23.

directivo sobre el estado del control interno dentro de la entidad, informando las
debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento, conforme a los
procedimientos establecidos.

Propender porque la empresa disponga de procesos de planeacion institucional y
mecanismos adecuados para el disefio, desarrollo y evaluacion organizacional y
funcional, de acuerdo con los procedimientos y metas institucionales.

Formular, dirigir, evaluar y controlar los procesos que faciliten la coordinacion,
seguimiento, valoracién y verificacion del Sistema de Control Interno, para que la
entidad disponga de sus propios mecanismos de verificacion y evaluacion a traves
de manuales de indicadores de gestién y de resultados.

Realizar los procesos de seguimiento continuo a las metas e indicadores
estratégicos de la entidad, asi como a los riesgos cuya materializacion tenga un
mayor impacto para la misma, de acuerdo con las competencias asignadas a la
oficina.

Coordinar y controlar los procesos para acordar y definir la periodicidad de
rendicion de informes estratégicos, sin perjuicio del reporte inmediato de
informacion de caracter urgente, conforme a las disposiciones vigentes sobre la
materia.

Asesorar y acompafar el desarrollo de procesos, estrategias y acciones de
Interaccion efectiva y buen funcionamiento del Comité de Coordinacion de Control
Interno, de acuerdo con los procedimientos y competencias asignadas.

Desarrollar los procesos relacionados con el disefio, implementacién y aprobacién
por parte del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno, del estatuto
de Auditoria, de acuerdo con las competencias asignadas.

Planear, dirigir, organizar, disefiar y ejecutar el programa anual de auditorias,
conforme a las metas institucionales y competencias asignadas.

Coordinar el proceso de evaluacion y seguimiento de planes y proyectos
relacionados con la implementacion y organizacion del nuevo modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG y demas normas que lo reglamenten o modifiquen,
observando las disposiciones sobre la materia.

Asistir y participar en los comités a los cuales sea invitado (con voz, pero sin voto)
y/o mantenerse informado de los mismos, con el fin de realizar seguimiento de la
situacion de la empresa y aportar en caso necesario en la formulacion de
propuestas innovadoras que generen valor agregado, de acuerdo con los roles
asignados a |la dependencia.

Coordinar los procesos para la ejecucidn de talleres sobre evaluacion de riesgos,
controles y sensibilizacion, de acuerdo con las disposiciones legales vy
reglamentarias sobre la materia.

Dirigir v desarrollar los procesos de priorizacién de las labores de asesoria teniendo
en cuenta las necesidades de la entidad, los puntos criticos de los resultados de las
auditorias internas o externas y el plan estratégico de la empresa.

Planear, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la difusion y el
cumplimiento de las normas de control interno a nivel de |la entidad, conforme a los
procedimientos establecidos para tal fin.

Dirigir y controlar procesos y medidas para formular y proponer medidas y
recomendaciones pertinentes para la prevencion de riesgos administrativos y de
seguridad informatica, conforme a las normas y procedimientos vigentes sobre la
materia.

Dirigir, desarrollar y controlar los procesos que faciliten las relaciones con entes




24,

25.

26.
s

| 28.

' 29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.

externos que participan en el marco del Sistema Nacional de Control Interno
mediante la coordinacion, seguimiento, control y entrega de la informacién
relacionada con los planes de mejoramiento, conforme a los términos y
procedimientos para tal fin y a las competencias asignadas a la oficina.

Planear, dirigir, evaluar y controlar los procesos de seguimiento y valoracion de los
planes de mejoramiento que suscriba la empresa con entes externos o producto de
las auditorias internas conforme al plan y manual de auditorias basada en riesgos.
Coordinar, acompafar, atender y seguir las solicitudes y requerimientos de
informacién de entes externos o que deba remitir y rendir la oficina; asi como la
empresa, a través de las diferentes dependencias, de acuerdo con los
procedimientos y términos establecidos.

Planear, dirigir, coordinar y ejecutar los procesos de evaluacion por dependencias
con forme a lo establecido en el plan de accion, plan indicativo y demas planes
pertinentes.

Planear, dirigir y controlar procesos para evaluar y contribuir a la mejora en los
procesos de gestion, control y administracion de las entidades, mediante un
enfoque sistémico, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.
Planear, dirigir, evaluar y controlar procesos de auditoria propios de las Oficinas de
Control Interno conforme a las competencias asignadas a las Oficinas de Control
Interno y recomendacién de los correctivos que sean necesarios mediante la
formulacion de planes de mejoramiento, internas conforme al plan y estatuto de
auditorias.

Coordinar los procesos de evaluacién, seguimiento y verificacion de meétodos y
estandares de calidad, eficacia, eficiencia y economia en la prestacion de los
servicios que ofrece la empresa; de los procesos y actividades en que promueven y
en la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas, para el logro de la
mision institucional.

Evaluar y verificar la correcta administracion de los recursos de la organizacion, en
cumplimiento de la misién de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y
objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y brindar informes al desarrollo de procesos relacionados con
el funcionamiento de los érganos de asesoria, consulta y decision para el sistema
de control interno, comité institucional de gestion del desempefio y sistema de
gestion de calidad, conforme a las competencias asignadas a la oficina.

Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempeiio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
Organizar y realizar el seguimiento a la aplicacion de normas, planes, programas y
procesos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo a nivel interno de la oficina, conforme a las disposiciones sobre la materia.
Aplicar el sistema de MIPG en el desarrollo de procesos que lidere o le sean
asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos
establecidos

Liderar y cumplir las funciones asignadas a la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno,

procesos y procedimientos y MIPG.

2. Conocimientos en Régimen Municipal

3. Conocimientos en normas en Servicios a cargo de la empresa




4. Técnicas e instrumentos de evaluacion de desempefio y seguimiento a la gestion.
5. Los designados conforme a la Ley 1474 de 2011 o normas que lo modifiquen
: 6. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo - Vision Estratégica
- Orientaci6n a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - (estién del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio - Pensamiento Sistémico

- Resolucién de conflictos

- Trabajo en equipo y colaboracion

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Creatividad e innovacion

- Trasparencia.

- Direccion y desarrollo de personal

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Cincuenta y dos (52) meses de
- Titulo profesional experiencia profesional relacionada en

asuntos de control,

- Titulo de posgrado en la modalidad de El nombramiento de estos servidores
maestria debera efectuarse teniendo en cuenta el
principio del merito, sin perjuicio de la
facultad discrecional de que gozan las
autoridades territoriales.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional - Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada en
- Titulo de posgrado en la modalidad de asuntos de control interno

especializacion




SECRETARIA GENERAL.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.

. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Secretario General

Cadigo ' 054

Grado Salarial 02

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General
| Superior Inmediato Gerente

2 II. AREA FUNCIONAL
| Oficina Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

“Dirigir, coordinar, desarroliar y evaluar la asesoria y asistencia juridica con unidad de |
criterio en asuntos de defensa judicial, contratacion, procesos disciplinarios y
jurisdiccién coactiva de la Entidad, atendiendo a las disposiciones constitucionales,
legales y procedimentales existentes.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planear, coordinar, evaluar y controlar la formulacién y ejecucion del plan anual
institucional de contratacién administrativa, en todas sus modalidades, bajo la
Direccion de la Gerencia y coordinacion con las Subgerencias, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias existentes.

2. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de procedimientos relacionados
con la contratacion publica a nivel institucional, en cada una de las modalidades, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de procesos de legalizacion y aprobacion
de pélizas de los contratos en todas sus modalidades, que suscriba la Empresa, de
acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

4. Coordinar, evaluar y controlar procesos relacionados con la terminacién y
liquidacion de contratos en todas sus modalidades y tipologias, de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia.

5. Dirigir, organizar y supervisar los procesos relacionados con el manejo de la pagina
web en materia de contratacion, de acuerdo con los procedimientos, términos y
demas disposiciones sobre la materia.

6. Formular, coordinar, evaluar y controlar procesos y procedimientos administrativos
y de control interno para la contratacion administrativa y divulgacion de los mismaos,
de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Dirigir, organizar y evaluar el desarrollo de procesos relacionados con la
elaboracion, rendicion y/o publicacién de informes gue le soliciten o se deban |
publicar en materia contractual, de acuerdo a los términos y procedimientos
establecidos para ello.

8. Expedir conceptos juridicos en aspectos propios de la empresa-

9. Dirigir, coordinar, desarollar, evaluar y controlar los procesos de asesoria juridica,




15.

10.

11.

12:

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

asistencia legal y viabilizar actos administrativos al Gerente y a todas las
dependencias de la entidad, conforme a las competencias asignadas a la direccion
y normatividad vigente aplicable a cada caso.

Coordinar, evaluar y controlar de procesos de asesoria, estudio, analisis,
sustanciacion de procesos administrativos de segunda instancia de competencia
directa de la Gerencia y/o los que le sean delegados, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Dirigir, coordinar y evaluar la implementacién y desarrollo de los diferentes sistemas
de informacién y estadisticas institucionales a cargo de la oficina, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Dirigir, coordinar y gestionar la divulgacion de informacion juridica, propia de la
Empresa, el Congreso, las Cortes, los Tribunales y el Gobierno Nacional y
Departamental.

Coordinar y ejecutar los procesos de analisis, seguimiento y evaluacién de
instancias, tramites e informes en relacién con los procesos judiciales, en los cuales
forma parte la Empresa

Coordinar el desarrollo y gestion del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial de la
Empresa y demas comités adscritos a la Oficina, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Planear, ejecutar, controlar y evaluar la aplicacioén y desarrollo de los sistemas de
regimen disciplinario a nivel institucional, acorde con lo sefalado por las normas
correspondientes.

Asesorar y controlar planes, programas y procesos relacionados con el ejercicio de
la funcién de jurisdiccion coactiva, para efectos de cobro coactivo y obligaciones a
favor de la Empresa, de conformidad con la normatividad vigente.

Asesorar para el desarrollo de planes, proyectos y procesos en materia de rentas y
fiscalizacién, conforme a las competencias asignadas a la Empresa y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Aplicar los procedimientos administrativos disciplinarios para los procesos se
desarrollen en la empresa, observando los principios y normatividad vigente sobre
la materia.

Tramitar para el conocimiento de los organismos de control y autoridades penales,
la comision de hechos presumiblemente punibles que surjan del proceso
disciplinario, de acuerdo con los procedimientos, términos y disposiciones vigentes
sobre la materia.

Organizar y realizar el seguimiento a la aplicacion de normas, planes, programas y
procesos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo a nivel interno de la oficina, conforme a las disposiciones sobre la materia.
Aplicar el sistema de MIPG en el desarrollo de procesos que lidere o le sean
asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos
establecidos.

Coordinar la aplicaciéon del Sistema de Control Interno para la oficina, conforme a |

las disposiciones legales y procedimentales vigentes sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

IO

Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal

Conocimiento del Plan Estratégico de la Empresa
Conocimientos en Régimen Municipal

Conocimiento juridico, propio de la naturaleza de la empresa.







