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ACUERDO No. 001 DE 2023
(10 de enero de 2023)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS,
COMPETENCIAS U OBLIGACIONES LABORALES PARA EL CARGO DE SECRETARIO
GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ORDEN MUNICIPAL DE
SOACHA, EPUXUA AVANZA “E.l.C.E.”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA PUBLICA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ORDEN
MUNICIPAL DE SOACHA, EPUXUA AVANZA “E.I.C.E.", en gjercicio de las facultades constitucionales
y legales, en especial las conferidas mediante Acuerdo Municipal 019 de 2021 y Acuerdo de Junta
Directiva No.01 de 2021 y;

CONSIDERANDO

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

Que la EMPRESA PUBLICA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ORDEN MUNICIPAL DE SOACHA,
EPUXUA AVANZA E.I.C.E, fue creada mediante Acuerdo Municipal 019 de 2021 y mediante Decreto
numero 004 del 04 de octubre de 2021 se adoptd su estructura, nomenclatura y clasificacion de los
empleos, razon 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 el ajuste del manual de funciones y requisitos, se tuvieron en cuenta las disposiciones
sefialadas en el Decreto 1083 de 2015 en relacion 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: Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales para el
cargo de la SECRETARIA GENERAL de la EMPRESA PUBLICA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL
ORDEN MUNICIPAL DE SOACHA, EPUXUA AVANZA “E.I.C.E.”

ARTICULO SEGUNDO: Se relacionan el ajuste de funciones 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.” de
acuerdo con el anexo que hace parte del presente acto administrativo.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado en el Municipio de Soacha Cundinamarca, a los diez (10) dias del mes de enero de dos mil veintitrés

(2023).
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
g ”’ &D
LL < &uw cw
ANA LUCIA LOPEZ RINZON MARCELA DEL PILAR NINO LANCHEROS

RESIDENTE (E) SECRETARIA
Reviso: Camilo Andrés Cepeda Carrero - Secretario de Hacienda Alcaldia Municipal de Soact) ’
Reviso: Jess Baez Guerrero - Secretario Juridico de la Alcaldia Municipal de Soacha
Reviso: Christian Camilo Torres Ortegon — Subgerente Administrativo, Financiero y de Ges
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ANEXO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Secretario General

Cédigo 054

Grado Salarial 02

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General

Superior Inmediato Gerente ‘
|

Il AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar la asesoria y asistencia juridica con unidad de
criterio en asuntos de defensa judicial, contratacién, procesos disciplinarios vy
jurisdiccion coactiva de la Entidad, atendiendo a las disposiciones constitucionaies,
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
Direccién de la Gerencia y coordinacién 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 contratacién 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
aprobacién de polizas 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 terminaciéon y
liquidacién 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 contratacién, 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 mismos, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

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

ello.
8. Revisar los conceptos juridicos en aspectos propios de la empresa-
9. Dirigir, coordinar, desarrollar, evaluar y controlar los procesos de asesoria

juridica, asistencia legal y viabilizar actos administrativos al Gerente y a todas las
dependencias de la entidad, conforme a las competencias asignadas a la direccién y
normatividad vigente aplicable a cada caso.
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10.  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.
11.  Dirigir, coordinar y evaluar la implementacién y desarrollo de los diferentes
sistemas de informacion y estadisticas institucionales a cargo de la oficina, de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.
12.  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.
13.  Coordinar los procesos de analisis, seguimiento y evaluacion de instancias,
tramites e informes en relacién con los procesos judiciales, en los cuales forma parte
la Empresa .
14.  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.
15.  Planear, ejecutar, controlar y evaluar la aplicaciéon y desarrollo de los sistemas
de régimen disciplinario a nivel institucional, acorde con lo sefialado por las normas
correspondientes.
16. 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.
17.  Aplicar los procedimientos administrativos disciplinarios para los procesos que
se desarrollen en la empresa, observando los principios y normatividad vigente sobre
la materia.
18. 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.
19. Organizar y realizar el seguimiento a la aplicaciéon 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.
20. Aplicar el sistema de MIPG en el desarrollo de procesos que lidere o le sean
asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimientos establecidos.
21.  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 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.

Conocimiento en normas de Contratacion.

Conocimiento de régimen disciplinario, Estatutos Anticorrupcion.

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

24O O o B =

e Aprendizaje Continuo - Vision Estratégica
¢ Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo

e Orientacion al wusuario y al|- Planeacion
ciudadano - Toma de decisiones

° Compromlso con |a organizacién - Gest|0n del desal’l‘O”O de laS

o Trabajo en equipo personas _ o
- Pensamiento Sistémico
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¥
e Adaptacion al cambio - Resolucion de conflictos
- Direccion y desarrollo de
personal
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nucleos basicos
del conocimiento: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de posgrado en los nucleos basicos profesional.
mencionados, teniendo en cuenta la
misién y funciones del establecimiento
publico.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la normatividad

vigente.
VIlIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
® Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, o
. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
. Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

. Tres (3) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, o

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo A Visibnestratdcis
. Orientacion a resultados . Lideadiin efegt'v%
. Orientacion al usuario y al 9c !
. . Planeacion
ciudadano Toriada Degisi
. Compromiso con la|* 2 on - Rablones
o v ot . Gestién del desarrollo de las personas
i3anizacion . Pensamiento sistémico
* Jrabaio'en equipg ° Resolucién d nflict
. Adaptacién al cambio € contlictos
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ESTUDIO TECNICO MODIFICACION DE MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS

FUNDAMENTO LEGAL

En relacion con la modificacion del manual especifico de funciones, el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, sefiala que “La adopcion,
adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante
resolucion intera del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas”. (articulo 2.2.2.6.1).

«ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion
superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones
y de competencias laborales, los Nicleos Basicos del Conocimiento —NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES, tal
como se sefiala a continuacion:

(...)
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
AGRONOMIA, VETERINARIAY Agronomia
AFINES Medicina Veterinaria
Zootecnia
BELLAS ARTES Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas
Mdusica
Otros Programas Asociados a Bellas
Artes
Publicidad y Afines
CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion
CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia
Enfermeria

http:/ /www.alcaldiasoacha.gov.co/
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Instrumentacién Quirrgica
Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

Administracion
Contaduria Publica
Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

2
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Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS Biologia, Microbiologia y Afines
NATURALES Fisica
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

PARAGRAFO 1. Correspondera a los organismos y entidades a los que aplique el
presente decreto, verificar que la disciplina académica o profesion pertenezca al
respectivo Nicleo Bésico del Conocimiento —NBC- sefialado en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las
funciones del empleo o el area de desemperio.

PARAGRAFO 2. Las actualizaciones de los Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC-
determinados en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SNIES
relacionados anteriormente, se entenderan incorporadas a este Titulo.

Con el objeto de abordar el tema sometidos a estudio, es necesario precisar lo que se
entiende por: area del conocimiento, nucleo basico de conocimiento y disciplina
académica, términos que se relacionan en el Decreto 1083 de 2015.

Asi pues, el area del conocimiento, es la agrupacién que se hace de las disciplinas
académicas teniendo en cuenta cierta afinidad en el desempeiio de las mismas, por la
ciencia.

Agrupacion que se hace de los programas académicos teniendo en cuenta cierta afinidad
en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en los campos de accion
de la educacion superior, cuyos propositos de formacion conduzcan a la investigacion o
al desempefio de ocupaciones, profesiones y disciplinas. Las areas del conocimiento son
8: a) Agronomia, Veterinaria y afines; b) Bellas artes; c) Ciencias de la Educacion; d)
Ciencias de la Salud; e) Ciencias Sociales y Humanas; f) Economia, Administracion,
Contaduria y afines; g) Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, y h) Matematicas y
Ciencias Naturales.

Los nucleos basicos de conocimiento (NBC) dividen o clasifican un area del
conocimiento en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales.

La disciplina académica o un campo de estudio es una rama del conocimiento el cual es
pensado o investigado en una escuela superior, un centro de estudios o una universidad.
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Las disciplinas académicas estan definidas y reconocidas por las publicaciones
académicas en donde se exponen los resultados de procesos de investigacion y por los
circulos académicos, intelectuales o cientificos a los cuales pertenecen los
investigadores.

Lo que se debe identificar en los manuales de funciones y de competencias laborales,
son los nucleos basicos del conocimiento que a su vez se encuentran agrupados por el
area del conocimiento.

ANALISIS TECNICO

El manual especifico de funciones y competencias laborales es el instrumento a través
del cual se hace la administracién del talento humano en una organizacién y en él se
registra las caracteristicas particulares de cada uno de los empleos que se requieren en
un momento dado, entre otras, la denominacion, el cédigo y el grado salarial.

La modificacién de los manuales de funciones obedece a la necesidad de adecuar, en
un momento determinado, los perfiles de los empleos nuevos o existentes, a fin de que
ellos contribuyan de manera eficaz al logro de los objetivos institucionales. Es decir, los
perfiles de los empleos que se registran en los manuales de funciones coinciden con las
exigencias en relacién con el desarrollo de los procesos de la entidad y en este
sentido, los requisitos de estudio y experiencia dependen de la descripcién funcional del
empleo.

En ese sentido, la definicién de los perfiles de los empleos que requiere una entidad es
cambiante y obedece obviamente a las necesidades particulares de la organizacién en
un momento dado. En ese sentido es légico que cuando se requiere definir un perfil
especifico para un empleo que va a desarrollar determinadas actividades, la organizacion
se vea abocada a la modificacién de su manual especifico de funciones y competencias
laborales.

Por lo tanto, la definicion de los perfiles de empleos requeridos por la entidad se
registraran en una ficha de empleo dentro del manual especifico de funciones, en donde
se estableceran entre otras cosas: la identificacion y ubicacion del empleo, el propésito
y la descripcién de las funciones esenciales del mismo, los conocimientos basicos o
esenciales requeridos, los requisitos de formacion académica y de experiencia, asi como
otras condiciones particulares que las entidades dispongan para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

El manual especifico de funciones se deben registrar los Niicleos Basicos del
Conocimiento — NBC, que cada entidad estime necesarios, como requisito de formacion
profesional, y no las areas de conocimiento, ni las disciplinas académicas o profesiones
como se establecia con anterioridad a la expedicion de dicha norma.
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En el manual de funciones actual, para el empleo de Secretario General el requisito de
estudio es titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento
de Derecho y Afines

Revisando el perfil se puede establecer que el principal ajuste del manual de funciones,
esta orientado a incorporar en él, los Nucleo Basicos de Conocimiento — NBC que
deberia tener quien asuma el cargo de Secretario General, teniendo en cuenta la
naturaleza Industrial y Comercial de la empresa EPUXUA AVANZA E.LC.E,
adicionalmente se hace necesario revisar el perfil, ajustando las funciones del cargo con
el fin de incluir en ellas todas las inherentes.

Teniendo en cuenta lo anterior, el empleo de Secretario General codigo 054 grado 02
quedara de la siguiente manera:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.

I.  IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Secretario General
Cédigo 054
Grado Salarial 02
No. De Cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Superior Inmediato Gerente

. AREAFUNCIONAL

Oficina Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar la asesoria y asistencia juridica con unidad de
criterio en asuntos de defensa judicial, contratacion, procesos disciplinarios vy
jurisdiccion 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 coordinacién 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.
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