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1. MARCO INSTITUCIONAL

La Comercializadora Mercabastos, modifica el "Manual Especifico de Funciones,
Requisitos Minimos y Competencias Laborales”, de los Servidores Publicos de la
entidad, el cual se ha adecuado a la estructura actual determinada por el Decreto
000135 de 1998, a la Planta de Personal , la nomenclatura de los cargos indicada
por norma y se actualiza las competencias comportamentales y comunes de todos
los servidores publicos, tales como aprendizaje continuo, orientacién a resultados
y al servicio al usuario; compromiso con la organizacién, adaptaciéon al cambio y
trabajo en equipo, entre otros dados en el Decreto 1083 de 2015 Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica
y a su vez actualizado por el decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica,
en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos” de los distintos niveles jerarquicos derogando los Decretos
1227, 2539 de 2005 y 871 de 2006, que establecen las funciones generales para
los diferentes empleos publicos de las entidades del Territorial.

Por lo anterior y segun Directiva Presidencial 01 del 6 de febrero de 2019, para dar
aplicacion a los mencionados Decretos ademas del Decreto Ley 785 de 2005 que
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones y requisitos
generales de empleos de Entidades Territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004 se modifica parcialmente este manual de
funciones de la Comercializadora Mercabastos.

Constituye una herramienta importante en cuanto permite verificar a cada servidor
publico, lo que debe hacer, segun el grado salarial y el Nivel Jerarquico en que se
encuentra ubicado dentro de la organizacion. Pretende mejorar la calidad, eficacia
y productividad del talento humano de la Comercializadora Mercabastos y su
principal objetivo es propiciar en la entidad la dinamica del cambio tendiente al
logro de la competitividad.

El Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias
Laborales de los Empleados Publicos de la Comercializadora, se enmarca dentro
de la naturaleza, la mision, los objetivos y las funciones determinadas en el
Decreto 000135 de 1998, las cuales se relacionan a continuacion:

11 La Naturaleza de la Comercializadora Mercabastos

Mediante la Escritura Publica No. 1597 del 26 de noviembre de 1998 se
protocoliza en la Notaria Tercera la otorgacion del Municipio de Valledupar a favor
de la COMERCIALIZADORA MERCABASTOS. Con el Decreto No. 000135 de
fecha 25 de noviembre de 1998, por la cual se crea la COMERCIALIZADORA
MERCABASTOS, como una Empresa Industrial y Comercial del Estado del Origen
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Municipal, con autonomia administrativa, patrimonio propio y personeria juridica, y
se regira por las disposiciones legales que para este tipo de entes estan vigentes
a nivel Nacional, las que se promulguen en el futuro, y por el estatuto organico.

1.2 La Misiény la Vision de la Comercializadora Mercabastos

MISION DE LA ENTIDAD: La Comercializadora Mercabastos tiene como misién
ofrecer su Infraestructura Comercial, a fin de garantizar a la poblacién de manera
permanente, eficiente y transparente el suministro de una oferta de productos, con
economia, calidad y oportunidad; con un talento Humano calificado, tecnologia de
punta, alianzas estratégicas y soporte externo.

VISION DE LA ENTIDAD: La Comercializadora Mercabastos tiene como visién ser
una empresa lider en la comercializacion de locales y bodegas, mejorando
continuamente su organizacion e infragstructura, en procura de brindar servicios
eficientes y competitivos a la comunidad.

1.3 Objetivos Corporativos.

* Prestar servicio de arrendamiento de la infraestructura comercial de la Central
de Abastos de Valledupar.

* Enajenar bienes o inmuebles de la Central de Abastos de Valledupar

* Administrar los bienes dados en administracion por parte de la Alcaldia de
Valledupar mediante contratos interadministrativos.

* Establecer cualquier tipo de operacion en el mundo de los negocios que
reporte una utilidad a la Empresa.

= Mejorar continuamente los procesos internos
» Establecer relaciones institucionales

* Apoyar a los procesos misionales
1.4 Actividades de la Comercializadora Mercabastos
Para el desarrollo de su objeto, la empresa con sujecion a las normas legales y

estatutarias, podra realizar las siguientes actividades:

a. Organizar, dirigir, y administrar la CENTRAL DE ABASTOS DE VALLEDUPAR
“MERCABASTOS”

b. Realizar directamente o a través de entes que constituya con entidades publicas
o privadas, operaciones industriales o comerciales de cualquier indole, con el fin
de incrementar el producto de sus ingresos dentro del limite establecido por la ley.
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c. Enajenar bienes muebles o inmuebles de propiedad de la CENTRAL DE
ABASTOS DE VALLEDUPAR “MERCABASTOS”

2. OBJETIVOS Y USOS DEL MANUAL

El Manual especifico de funciones y requisitos es una herramienta técnica y
procedimental necesaria para la administracion del talento humano vinculado a
cada uno de los cargos por grupos ocupacionales de la Comercializadora
Mercabastos. Contiene en forma ordenada y sistematica, informacion sobre
aspectos organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, se
establecen las funciones y requisitos de los cargos que conforman la planta global
de personal de la Comercializadora Mercabastos y la correspondencia entre los
objetivos y la misién institucional con la mencionada planta.

Entre los principales objetivos se tienen:

e Cumplimiento de los preceptos Constitucionales, legales y reglamentarios sobre
la necesidad de establecer funciones para los cargos que desempefien las
personas al servicio del estado y los requisitos y responsabilidades, para
satisfacer las necesidades institucionales y propender por el logro de la
productividad, eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios a los clientes y
contribuir con el logro de la competitividad.

» Establecer de manera clara y formal la razén de ser de cada empleo y
determinar sus particulares funciones, responsabilidades y requisitos de
educacion, capacitacion y experiencia laboral.

+ Servir de insumo para la seleccion de personal en la entidad, especificamente
en la elaboracion de convocatorias para concursos y en los procesos de
reclutamiento en general, asi como para los procesos de induccién y
reinduccion, entrenamiento en el puesto de trabajo, evaluacién del desempefio
y en general, lo referente a los programas de necesidades de personal y perfiles
profesionales requeridos para atender la mision institucional. La estructura del
Manual de Funciones es la siguiente:

3. ORGANIZACION DEL MANUAL

Se presenta por Areas y Niveles Jerarquicos: Directivo, Asesor, Profesional y
Asistencial.

Sobre cada Nivel Jerarquico se presenta el propésito principal, se hace la
descripcién de funciones esenciales, Contribuciones individuales (criterios de
desempefio), Conocimientos basicos o esenciales y en la parte final los requisitos
para el desempeno, referentes a educacion y experiencia.
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3.1 Marco de Referencia del Manual:

El marco de referencia del manual especifico de funciones, requisitos minimos y
competencias laborales, esta integrado por la naturaleza de la institucion, la
mision, los objetivos generales de la entidad, las funciones generales y las
funciones de cada dependencia, sefialadas en las normas que regulan a la
institucion.

El anterior marco se presenta dentro de los siguientes aspectos legales,
organizacionales, funcionales y de caracter técnico:

3.2 Aspectos Legales:

Se tomaron en cuenta las normas que tratan sobre las funciones y requisitos de
las entidades del sector publico entre ellas:

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 122
Ley 190 de 1995

Decreto 000135 de 1998

Decreto 1083 de 2015

Decreto 815 de 2018

Decreto 785 de 2005

Ley 909 de 2004

3.3 Aspectos Organizacionales:

El Manual esta estructurado por areas de la organizacién. Lo anterior, facilita su
utilizacion y flexibiliza su actualizacion por cuanto no esta basado en nombres de
dependencias que pueden estar sujetas a cambios por el necesario dinamismo
institucional. Se tiene principalmente en cuenta la siguiente estructura
organizacional determinada por el Decreto 000135 de 1998

GERENCIA

DEPARTAMENTO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE
OFICINA DE TALENTO HUMANO

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

SV 5 B
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Junta Directiva

Oficina de
Talento Humano

Gerencia
————————— Control Interno
Asesor JuridicO  ecocoom___J|
——————————— Revisor Fiscal
Departamento Departamento
Financiero Administrativo y
de Enlace

|

Auxiliar de
Servicios
Generales

Auxiliares
Administrativos

3.4 Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos
enmarcadas en el decreto 815 de 2018. Son las competencias inherentes al
servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la
funcioén, jerarquia y modalidad laboral.

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus
practicas laborales y su visién
del contexto

Mantiene sus
competencias actualizadas en
funcion de los cambios que
exige la administracion
publica en la prestaciéon de un
optimo servicio

Gestiona sus propias
fuentes de informacién
confiable yl/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion

Comparte sus saberes
y habilidades con sus
companeros de trabajo, y
aprende de sus colegas
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

habilidades diferenciales, que

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

le permiten nivelar sus
conocimientos en  flujos
informales de inter-
aprendizaje

X Asume la

responsabilidad por  sus
resultados
Trabaja con base en

objetivos claramente
estab!ecudos y realistas
Disefia y utiliza

|nd|cadores para medir y
comprobar los resultados
obtenidos

Adopta medidas para
minimizar riesgos

Plantea estrategias

para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene
los resultados institucionales
esperados
: Cumple con
oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

Gestiona recursos para
mejorar la productividad vy
toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos

Aporta elementos para
la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y /
o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalta de forma

regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y
de los ciudadanos, de

Valora y atiende las
necesidades y peticiones de
los wusuarios y de Ilos
ciudadanos de forma
oportuna

@
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos
para conocer las necesidades
e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos
- Incorpora las
necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en
cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de
no estigmatizacion y no

discriminaciébn y  genera
espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e
informa con veracidad al
usuario o ciudadano

Compromiso
con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales

Promueve el
cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus
normas

Antepone las
necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades

Apoya a la
organizaciéon en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

pertenencia en todas sus
actuaciones
Toma la iniciativa de
colaborar con sus
companeros y con otras areas
cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas
Cumple los

compromisos que adquiere
con el equipo

Respeta la diversidad
de criterios y opiniones de los
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

miembros del equipo
. Asume su
responsabilidad como
miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso
y la motivacion de sus
miembros

Planifica las propias
acciones teniendo en cuenta
su repercusion en la
consecucion de los objetivos
grupales
y Establece una
comunicacion directa con los
miembros del equipo que
permite compartir informacion
e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad

Integra a los nuevos
miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y
apropiacion de las actividades
a cargo del equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y
constructivo de los cambios

Acepta y se adapta
facimente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con
flexibilidad

Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y coopera
activamente en la
implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para
que se adapten a las nuevas
condiciones

Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las siguientes son las
competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las
entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad podra adicionarlas
con fundamento en sus particularidades:

10
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Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Vision
estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos
en el mediano y largo plazo para
el area a cargo, la organizacion y
su entorno, de modo tal que la
estrategia directiva identifique la
alternativa mas adecuada frente a
cada situaciébn presente o
eventual, comunicando al equipo
la logica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del pais

Articula objetivos,
recursos y metas de forma
tal que los resultados

generen valor

Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion
de la planeacién anual,
involucrando al  equipo,
aliados y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con
incidencia potencial en los
resultados del area a su
cargo, para articular
acciones 0 anticipar
negociaciones necesarias
- Monitorea
peridodicamente los
resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacioén para alcanzarlos

Presenta nuevas

estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al
logro de los objetivos
institucionales

Comunica de manera
asertiva, clara y contundente
el objetivo o la meta,
logrando la motivacion vy
compromiso de los equipos
de trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos, optimizando
la aplicacion del talento
disponible y creando un entorno
positivo y de compromiso para el
logro de los resultados

Traduce la vision y logra
que cada miembro del
equipo se comprometa y
aporte, en un entorno
participativo y de toma de
decisiones

Forma equipos y les
delega responsabilidades vy
tareas en funcién de las
competencias, el potencial y

11
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

los intereses de los
miembros del equipo
Crea compromiso y
moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios vy
directrices, superando
intereses personales para
alcanzar las metas
Brinda apoyo y motiva a
su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores
practicas y desempefios vy
celebra el éxito con su
gente, incidiendo
positivamente en la calidad
de vida laboral
Propicia, favorece vy
acompafa las condiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.
Fomenta la
comunicacion clara y
concreta en un entorno de
respeto

Planeacion

Determinar  eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas

Prevé situaciones vy
escenarios futuros

Establece los planes de
accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos vy
recursos requeridos;
promoviendo altos

estandares de desemperio
Hace seguimiento a la

planeacion institucional, con

base en los indicadores y

metas planeadas,
verificando que se realicen
los ajustes y

retroalimentando el proceso

12
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Orienta la planeacion
institucional con una visién
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios
y ciudadanos

Optimiza el uso de los
recursos

Concreta oportunidades
que generan valor a corto,
mediano y largo plazo

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una situacién,
comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad,

entre las alternativas
disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo

responsabilidades precisas
con base en las prioridades
de la entidad

- Toma en cuenta la
opinion técnica de los
miembros de su equipo al
analizar las alternativas
existentes para tomar una
decision y desarrollarla

Decide en situaciones de

alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
consideracion la

consecucion de logros vy
objetivos de |la entidad

Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o] atender
situaciones particulares y se
hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas vy

oportunidades frente a
posibles decisiones y elige
de forma pertinente

Asume los riesgos de las
decisiones tomadas

Gestion del
desarrollo de

Forjar un clima laboral en el que
los intereses de los equipos y de

Identifica las
competencias de los

13
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

las personas

las personas se armonicen con
los objetivos y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

miembros del equipo, las
evalla y las impulsa
activamente para su
desarrollo y aplicacion a las
tareas asignadas

Promueve la formacion
de equipos con
interdependencias positivas

Yy genera espacios de
aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun
experiencias, hallazgos vy
problemas

Organiza los entornos de
trabajo para fomentar Ila
polivalencia profesional de
los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de
puestos y de tareas

Asume una funcion
orientadora para promover y
afianzar las mejores
practicas y desempefios

Empodera a los
miembros del equipo
dandoles autonomia y poder
de decisién, preservando la
equidad interna y generando
compromiso en su equipo de
trabajo
- Se capacita
permanentemente y
actualiza sus competencias
y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la realidad
y sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la organizacién e
incidir en los resultados
esperados

Integra varias areas de
conocimiento para
interpretar las interacciones
del entorno

Comprende y gestiona
las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro
de los diferentes procesos
en los que participa

Identifica la dinamica de
los sistemas en los que se

14



COMERCIALIZADORA MERCABASTOS
MANUAL ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS VERSION 3-2018

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

ve INMEerso y sus conexiones
para afrontar los retos del
entorno

Participa activamente en
el equipo considerando su

complejidad e
interdependencia para
impactar en los resultados
esperados

Influye positivamente al
equipo desde una
perspectiva sistémica,
generando una dinamica

propia que integre diversos
enfoques para interpretar el
entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o} afrontarlas
ofreciendo alternativas de
solucién y evitando las
consecuencias negativas

Establece estrategias
que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a
tiempo

Evalia las causas del
conflicto de manera objetiva
para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas

o] sugerencias para
solucionar los conflictos en
el equipo

Asume como propia la
solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de
conflictos anteriores para
situaciones similares

Nivel Asesor

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de

Mantiene actualizados sus

conocimientos para apoyar la
gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe

aplicar los conocimientos para el

trabajo, con altos
estandares de calidad.

logro de resultados
Emite conceptos técnicos u

1.5
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orientaciones claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y
organizacionales
- Genera conocimientos
técnicos de interés para la
entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el

actuar de la organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y  desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y  soluciones

orientados a mantener la
competitividad de la entidad
y el uso eficiente de
recursos

Apoya la generacion de
nuevas ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad

Prevé  situaciones y
alternativas de solucién que
orienten la toma de decisiones de
la alta direccion

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro
de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios o
investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucién

Prevé  situaciones vy
alternativas de solucién que
orientan la toma de decisiones de
la alta direccidn

Enfrenta los problemas vy
propone acciones concretas para
solucionarlos

Reconoce y hace viables las
oportunidades

Construccion
de relaciones

Capacidad para
relacionarse en diferentes
entornos con el fin de
cumplir los objetivos

institucionales

Establece y mantiene
relaciones cordiales y reciprocas
con redes o grupos de personas
internas  y externas de la
organizacion que faciliten la
consecucion de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos
conseguir objetivos

Comparte informacién para
establecer lazos
Interactia con otros de un

para
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Conocimiento
del entorno

Conocer e
organizacion, su
funcionamiento y  sus
relaciones con el entorno.

interpretar la

modo efectivo y adecuado

Se informa
permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas vy

demandas del entorno

Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente

Identifica las fuerzas
politicas que afectan la
organizacion y las posibles

alianzas y las tiene en cuenta al
emitir sus conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de
estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion

Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y
Sus experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

Aporta soluciones
alternativas en lo que refiere a
sus saberes especificos

Informa su experiencia
especifica en el proceso de
toma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas
previsibles que advierte en su
caracter de especialista
. Asume la
interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al propio,

Comunicacion
efectiva

para analizar y ponderar
soluciones posibles
Establecer comunicacién Utiliza canales de

efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto
en la expresion escrita,

comunicaciéon, en su diversa
expresion, con claridad,
precision y tono agradable para
el receptor

17
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como verbal y gestual.

Redacta textos, informes,
mensajes, cuadros o graficas
con claridad en la expresion
para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los mensajes 0
informacion recibida

Da respuesta a cada
comunicacion recibida de modo
inmediato

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y

Ejecuta sus tareas con los
criterios de calidad establecidos
Revisa procedimientos e
instrumentos para  mejorar

Gestion de | proponer e introducir | tempos y resultados y para
procedimientos | acciones para acelerar la | anticipar soluciones a
mejora continua y la | problemas
productividad. Desarrolla las actividades

de acuerdo con las pautas y
protocolos definidos
Discrimina con efectividad
entre las decisiones que deben
ser elevadas a un superior,
socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera
Decidir sobre las | individual de trabajo

Instrumentacion
de decisiones

cuestiones en las que es
responsable con criterios
de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia
de la decision.

Adopta decisiones sobre
ellas con base en informacién
valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos
para analizar la materia a
decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece
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Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales

Identifica, ubica y desarrolla
el talento humano a su cargo

Orienta la identificacion de
necesidades de formaciéon vy
capacitacion y apoya la
ejecucion de las acciones
propuestas para satisfacerlas

Hace uso de las habilidades
y recursos del talento humano a
su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de
productividad

Establece espacios

regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen
desempefic en pro del
mejoramiento continuo de las
personas Yy la organizacion

Toma de
decisiones

Elegir  alternativas  para
solucionar  problemas vy
ejecutar acciones concretas y
consecuentes con la decision

Elige con oportunidad, entre

muchas alternativas, los
proyectos a realizar,
estableciendo

responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la
entidad

Toma en cuenta la opinién
técnica de sus colaboradores al
analizar las alternativas
existentes para tomar una
decision y desarrollarla

Decide en situaciones de
alta complejidad e incertidumbre
teniendo en consideraciéon la
consecucion de logros vy
objetivos de la entidad

Efectua los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o} atender
situaciones particulares y se
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Competencia

Definiciéon de la
competencia

Conductas asociadas

hace responsable de la decision
tomada

Nivel Técnico

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
Técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

Aplica el conocimiento
técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades

Mantiene actualizado su
conocimiento  técnico  para
apoyar su gestion
: Resuelve problemas
utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos,
juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacién acorde con los
procesos.

Recibe instrucciones y
desarrolla actividades acorde
con las mismas

Acepta la  supervision
constante

Revisa de manera
permanente los cambio en los
procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera
eficiente

Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con
criterios de  productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la
tarea encomendada
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Competencia Definicion de la | Conductas asociadas
competencia
Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone
Evade temas que indagan
sobre informacién confidencial
Recoge solo informacion
Manejar - :?fr;es;:indible para el desarrollo de
responsabilidad la o'

Manejo de la
informacion

informacion personal e
institucional de que
dispone.

Organiza y custodia de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion

No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las
personas

Transmite informacion oportuna
y objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

Transmite la informaciéon de
forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral

Toma la iniciativa en el
contacto con usuarios para dar
avisos, citas o0 respuestas,
utiizando un lenguaje claro para
los destinatarios, especialmente
con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad
social o con diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con
las de los demas

Cumple los compromisos
adquiridos

Facilita la labor de sus
superiores y compafieros de

trabajo
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3.4 Aspectos Funcionales y Técnicos:

El Manual se estructura por Areas y Niveles Jerarquicos establecidos en LA
COMERCIALIZADORA MERCABASTOS lo cual le da flexibilidad frente a los
posibles cambios internos en la organizacion.

Segun los Decretos 1083 de 2015, 815 de 2018 y 785 de 2005, corresponde a
cada uno de los jefes de los organismos adoptar, adicionar, modificar o actualizar
mediante resolucién interna, el manual especifico de funciones, requisitos minimos
y competencias laborales de los empleos de su planta de personal y no necesitara
refrendacion por parte del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Segun el articulo 90. de la Ley 190 de 1995, es necesario comunicar a cada
servidor publico las funciones asignadas, con el fin de que responda por el
cumplimiento de las mismas de acuerdo con la ley, el reglamento y el Manual.

En cuanto al procedimiento para modificacién y actualizacion, se sefiala mas
adelante, de forma tal que permanentemente esté de acuerdo con los cambios
institucionales, permitiendo incorporar al manual nuevas descripciones porque se
crean nuevos cargos o por la readecuacion o ampliacion de funciones de los
empleos ya existentes.

Contenido funcional de los empleos la Empresa Industrial y Comercial del
Estado de orden Municipal Comercializadora Mercabastos.

El contenido funcional de los todos los empleos, se establece a partir de las
Competencias Funcionales del empleo y de los Requisitos de Estudio y
Experiencia.

Las Competencias funcionales precisan y detallan lo que el servidor publico debe
estar en capacidad de hacer cuando desempefie su cargo.

Los requisitos de estudio y experiencia, se establecen conforme a lo establecido

en el Decreto 1083 de 2015 art 2.2.2.4.10 y 2.2.34.1.2 modificado parcialmente
por el Decreto 815 de 2018.
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341 FUNCIONES COMUNES DE LOS DIFERENTES NIVELES

JERARQUICOS

3.4.1.1 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL DIRECTIVO

1.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la
institucion y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la
institucién, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la
organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o
canales de informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes de
la entidad.

Hacer parte de los diferentes comités que tenga la empresa, asistir a las
reuniones o efectuar las delegaciones pertinentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

Representar a la Entidad ya sea por decision o por delegacion expresa de
su Junta Directiva o Alcalde Municipal en reuniones de caracter Nacional ,
Internacional, relacionadas con asuntos de competencia de la Entidad o
del Sector.

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y ser responsables de su
organizacion y conservacion para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000
Reglamentada parcialmente por los Decretos 4124 de 2004, 1100 de
2014.

10.

Rendir informes que le correspondan en relacién con el cumplimiento de
sus funciones y el desempefio de su dependencia

1.

Cumplir y asegurarse que los servidores publicos adscritos a su
dependencia, generen segun disposiciones legales, los documentos
relacionados con la entrega de su cargo, por separacion temporal o
definitiva de los mismos.

12.

Velar por qué se dé un permanente y adecuado flujo de informacién entre
las dependencias y areas de trabajo a su cargo y supervisar cada uno de
los informes realizados por los mismos.

13.

Prestar en forma oportuna y eficaz atencién al cliente interno y externo.

14.

Ejercer el Control Interno en todos los procesos administrativos.

15.

Dirigir, coordinar y evaluar el personal a su cargo.

16.

Cumplir y hacer cumplir con lo establecido dentro del Reglamento Interno
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[ dela empresa.
Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de

Seguridad Industrial Salud Ocupacional.

Ejercer el poder disciplinario en Ia Empresa de acuerdo a Io establecido
en el cédigo Gnico disciplinario Ley 734 de 2002.

Acatar y fomentar e cumplimiento de las normas de autocontrol y
responder a las directrices de| Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

del Sistema de Gestion de Calidad.
20. | Las demas que les sean asignadas Por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeio.

3.4.1.2 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL ASESOR

J Asesorar y aconsejar a la alta direccién en |a formulacién, coordinacién y
ejecucion de las politicas Y planes generales de |a entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con |la
adopcién, la ejecucién y el control de los programas propios del
organismo.
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propdsitos y objetivos de |a entidad que le sean
confiados por la administracion.
4. | Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

5. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con]

w

la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. | Garantizar |a integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de Ia

informacién de los documentos de archivo Y ser responsables de su

organizacién y conservacién para dar a la Ley 594 de 2000,

Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de

2004, 1100 de 2014.

Rendir informes que le correspondan en relacion con el cumplimientom

sus funciones y el desempeiio de su dependencia

Cumplir y asegurarse que los servidores publicos adscritos a la entidad,

generen segun disposiciones legales, los documentos relacionados con la
entrega de su cargo, por separacién temporal o definitiva de los mismos.
Dirigir, coordinar y evaluar el personal a su cargo.

Velar por qué se dé un permanente y adecuado flujo de informacién entre

las dependencias y areas de trabajo a su cargo y supervisar cada uno de

los informes realizados por los mismos.

Prestar en forma oportuna y eficaz atencién al cliente interno y externo.

Ejercer el Control Interno en todos los procesos administrativos.

Cumplir y hacer cumplir con lo establecido dentro del Reglamento Interno

de la empresa.

Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de
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Acatar y fomentar e cumplimiento de las normas de autocontrol y
responder a las directrices del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
del Sistema de Gestién de Calidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio.

cumplimiento de los planes, programas Y proyectos, asi ¢
y utilizacién éptima de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades propias del area.

4. | Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los Servicios a su cargo.
5. | Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse

para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. | Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del
L area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las
7

politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. | Garantizar Ia integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de Ia
informacion de los documentos de archivo Y ser responsables de su
organizacion y conservacion para dar a la Ley 594 de 2000 Reglamentada

sus funciones y el desempefio de su dependencia
10. | Cumplir y asegurarse que los servidores publicos adscritos a su
dependencia, generen segun disposiciones legales, los documentos
relacionados con la entrega de su cargo, por separacién temporal o
definitiva de los mismos.

11. | Dirigir, coordinar y evaluar el personal a su cargo.
12. | Velar por qué se dé un Permanente y adecuado flujo de informacién entre
las dependencias y areas de trabajo a su cargo y supervisar cada uno de
los informes realizados por los mismos.

Prestar en forma oportuna y eficaz atencién al cliente interno y externo.
Ejercer el Control Interno en todos los procesos administrativos.
Cumplir y hacer cumplir con lo establecido dentro del Reglamento Interno
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___[delaempresa.
Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas en e| Reglamento de

Seguridad Industrial Salud Ocupacional.
17. | Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y
responder a las directrices del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
del Sistema de Gestién de Calidad.
18. | Las demas que les sean asignadas por autoridad Competente, de acuerdo
con el area de desempefio.

3.4.1.4 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL TECNICO

1.

Apoyar en |a comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e

instrumentales del 4rea de desempefio vy sugerir las alternativas de
| tratamiento y generacién de nuevos procesos.
2. | Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacian, clasificacién,
actualizacién,
manejo y conservacién de recursos propios de la Organizacién.
3. | Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes Y programas.
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.
6. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
7. | Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los |
objetivos, planes Yy programas de la entidad Y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. | Garantizar Ia integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de |a
informacién de los documentos de archivo Y ser responsables de su
organizacién y conservacion para dar a la Ley 594 de 2000,
Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 412&/

O

2004, 1100 de 2014.

9. | Rendir informes que le correspondan en relacion con el cumplimiento de
sus funciones y el desempefio de su dependencia

10. | Cumplir y asegurarse que los servidores publicos adscritos a sy
dependencia, generen segun disposiciones legales, los documentos
relacionados con Ia entrega de su cargo, por separacion temporal o
definitiva de los mismos.

11. | Velar por qué se dé un peérmanente y adecuado flujo de informacidn entre
las dependencias y areas de trabajo a su cargo y supervisar cada uno de
los informes realizados por los mismos.

12. | Prestar en forma oportuna y eficaz atencion al cliente interno y externo.
13. | Ejercer el Control Interno en todos los procesos administrativos. o
14. | Cumplir y hacer cumplir con lo establecido dentro del Reglamento Interno |
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de la empresa.

15. | Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

16. | Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y
responder a las directrices del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
y del Sistema de Gestién de Calidad.

17. | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio.

3.4.1.5 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL ASISTENCIAL ADMINISTRATIVO

1.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del
area de desemperio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio Io
requieran.

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de Ia
informacién de los documentos de archivo y ser responsables de su
organizacion y conservacion para dar a la Ley 594 de 2000,
Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de
2004, 1100 de 2014.

Rendir informes que le correspondan en relacién con el cumplimiento de
sus funciones y el desempefio de su dependencia

Velar por qué se dé un permanente y adecuado flujo de informacion entre
las dependencias y areas de trabajo a su cargo y supervisar cada uno de
los informes realizados por los mismos.

10.

Prestar en forma oportuna y eficaz atencion al cliente interno y externo.

11.

Ejercer el Control Interno en todos los procesos administrativos.

12.

Cumplir y hacer cumplir con lo establecido dentro del Reglamento Interno
de la empresa.

13.

Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

14,

Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y
responder a las directrices del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
y del Sistema de Gestion de Calidad.

15.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
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| [ conelarea de desempefio.

3.4.1.6 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL ASISTENCIAL OPERATIVO

Servir de apoyo en los procesos operativos de construccion,

mantenimiento y reparacién de las redes de acueducto y alcantarillado que

conlleven al logro de los objetivos propuestos por la Subgerencia y Ia

empresa.

2. | Rendir informes que le correspondan en relacion con el cumplimiento de
sus funciones y el desemperio de su dependencia

3. | Velar por qué se dé un permanente y adecuado flujo de informacién entre

las dependencias y areas de trabajo a su cargo y supervisar cada uno de

los informes realizados por los mismos.

4. | Prestar en forma i oportuna y eficaz atencion al cliente interno y externo.

5. | Ejercer el Control Interno en todos los procesos operativos.

6. | Cumplir y hacer cumplir con lo establecido dentro del Reglamento Interno

|| de la empresa.
L‘/’. Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas en el Reglamento deTi

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
8. | Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y
responder a las directrices del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

_y del Sistema de Gestion de Calidad.
9. | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio.
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3.5. La forma de Consultar el Manual

Se presenta a continuacion la informacion que contiene el Manual Especifico de

Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales con el fin de facilitar su
consulta:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién cargo: Es la identificacion del conjunto de  Nivel Jerarquico:
Agrupacion dada a los deberes, atribuciones y responsa-
cargos, de acuerdo con los niveles debilidades que constituye un
empleo. Responsabilidad, complejidad y la naturaleza
propia de cada uno de los empleos.

Cddigo: Identifica el Grado: Es el numero de orden que indica la asignacion

Nivel Jerarquico en mensual del empleo dentro de una escala, segln la complejidad

que se encuentra yresponsabilidad inherente al ejercicio de sus funciones.

ubicado el cargo y el

codigo del cargo.

Dependencia: Cualquier dependencia de la Comercializadora Mercabastos
donde esté ubicado el cargo y que corresponde a la estructura
organica de la Entidad.

Jefe Inmediato: Quien ejerza funciones de jefatura o supervisién directa sobre el
cargo que se escribe.

PROPOSITO PRINCIPAL
Se describe en esta parte el propésito principal del empleo que explica la necesidad de
su existencia o su razon de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del
ropésito principal o razén de ser del mismo.
DESCRIPCION CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

DESCRIPCION CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Segun el drea del desempefio y los procesos y procedimientos que correspondan al
cargo, se anotan en este recuadro los conocimientos basicos que debe tener la persona
que ocupe el cargo, para desempefiar las funciones y lograr las contribuciones
individuales (criterios de desempeiio del empleo).

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Se consigna aqui el nivel de escolaridad,[Se consignan los requisitos de
profesiones, titulos, certificados minimos que | conocimientos desarrollados en el

Y

N
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se exigen para el desempefio del cargo. ejercicio de una profesion, ocupacion, arte
u oficio. Se clasifica en profesional,
relacionada, laboral y docente.

3.6 Coémo actualizar el Manual

Una vez que se cree un cargo nuevo, se lleve a cabo una reorganizacion de
Dependencias o las funciones de los cargos cambien en relacion con las
descripciones que aparecen en el Manual, las Dependencias que requieran los
cambios, lo solicitaran oportunamente y por escrito justificando cada uno de los
cambios al Departamento Administrativo y de Enlace para que junto al Asesor
Juridico determinen la viabilidad y procedan a realizar un analisis con el objeto de
obtener la informaciéon necesaria para determinar las funciones o fijar los
requerimientos minimos de educacion y experiencia. El Gerente llevara a cabo el
levantamiento de informacién en coordinaciéon con las Dependencias y cargos
implicados y presentara la propuesta de ajuste o adicién al Manual a la Junta
Directiva para su aprobacién, el cual se modificara intercambiando las hojas para
facilitar su actualizacién al cambiar Unicamente las hojas requeridas. En el control
de cambios que se encuentra en cada uno de los anexos que representan la
distribucion organica de la Empresa, se relacionara el cambio realizado, pero
anualmente se realizara una revision general del Manual y se ajustara el nimero
de la version y la fecha de actualizacién total del documento describiendo en el
control de cambios principal todos los llevados a cabo durante el afio.
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TABLA DE CONTENIDO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE REQUISITOS MINIMOS

: pac cla

Gerente 050 04 33
Departamento Administrativo y de Enlace.

Coordinador Administrativo 222 11 36
Departamento Financiero

Coordinador Financiero 222 11 40
Talento Humano

Recursos Humanos 222 11 53
Auxiliar de Servicios Generales 470 16 59
Auxiliares Administrativos 407 16 61
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DIRECTIVO

| Denominacién del Empleo: GERENTE
1Cddigo: 050

{Grado: 04

DESPACHO DE LA GERENCIA

organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de Ia
jentidad, para contribuir con el desarrollo social y economico del pais, en cumplimiento de laf
funcién. mision, vision y objetivos institucionales establecidos por la constitucién, la ley vy el
| Gobierno municipal. !

ar el personal de la empresa y la ejecucion de las

funciones o programas de esta y suscribir como representante legal los actos y contratos

. que para tales fines deban expedirse o celebrarse.

2. Rendirle al Alcalde informe sobre el estado de ejecucién de los programas de la empresa,
y ademas, presentar los informes que le solicite el Consejo Municipal, la Junta Directiva, y
cualquier otro érgano competente del Estado. De igual manera responder a lasf
solicitudes de los particulares, cuando estos actien el ejercicio del derecho de peticion
consagrado en el articulo 23 de la Constitucién Politica.

3. Comercializar, adjudicar y celebrar los contratos y ejecutar los actos comprendidos dentro J
del objeto de la empresa, de acuerdo en cada caso, con las disposiciones legales 1 |
estatutarias.

4. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva. :

15. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se ’
relacionen con la organizacion y funcionamiento de los bienes a su cargo, que no sef
hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

6. Nombrar y remover al personal de la entidad, de acuerdo al régimen de personal propio de
una Empresa Industrial y Comercial del Estado. :

7. Convocar junta directiva de la Empresa a sesién ordinaria y en forma extraordinaria,

j cuando fuere necesario. |

|8. Presentar a consideracion de la Junta Directiva la decisién de adquisicién o venta def
bienes raices.

9. Autorizar los empréstitos internos de tesoreria.

10. Fijar los salarios para los trabajadores oficiales, asi como los incentivos y bonificaciones,

‘ dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.

11. Presentar anualmente para la aprobacién de la Junta Directiva los estados financieros de

‘ la empresa.

12.Presentar a la Junta Directiva, el proyecto de

inversiones para el afio si
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r Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: GERENTE
jCédigo: 050

04
pendencia: DESPACHO DE LA GERENCIA

13. Presentar informes periddicos a la Junta Directiva, sobre la ejecucion presupuestal, y los
‘ balances de prueba correspondiente.
14. Presentar anualmente a la Junta Directiva, un informe sobre el estado de ejecucion de los|
proyectos de inversion, sobre la eficacia de los servicios y en general sobre el |
. cumplimiento de los programas a su cargo. |
15. Constituir los apoderados judiciales y extrajudiciales que juzgue necesarios y delegar las \
facultades correspondientes. |
116. Velar por que en la Comercializadora Mercabastos se cumplan estrictamente los g
f principios de eficiencia, economia, equidad, calidad total y planeamiento estratégico en}j
la gestion de la administracién de sus recursos |
117.Las demas que determine la Constitucién, las Leyes, los acuerdos o las decisiones de la ‘
Junta Directiva. i
. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEN
legal de la Entidad es ejercida dentro de las facultades y limites
establecidos legalmente para su gjercicio. |
2. La direccion, coordinacion, vigilancia y control de politicas, planes, programas y proyectos |
de la Entidad, buscan el cumplimiento de las funciones, los objetivos y la misién de la
entidad que le corresponde desarrollar constitucional y legalmente, en concordancia con
‘ los planes de desarrollo y las politicas de la Junta Directiva trazadas
I3 La organizacién interna de la entidad y de su personal, estan acordes con las necesidades
‘ del servicio y las normas vigentes que regulan la organizacién de las entidades del
Estado, y le permiten adaptarse rapidamente a los cambios que exigen factores y actores |
internos y externos. |
4. Los actos administrativos y los contratos y convenios municipales, nacionales suscritos, |
son realizados atendiendo las normas legales vigentes y le permiten a la entidad cumplir
con la misién, ampliar la cobertura, calidad y la pertinencia de la formacién profesional. ,
15. El personal de la entidad es dirigido y administrado de conformidad con las normas legales§
vigentes, los planes, programas y proyectos de la entidad, con el fin de satisfacer Ia
demanda de servicios que le corresponde atender a la entidad. ‘
6. Los asuntos que debe conocer la Junta Directiva o que son de su competencia, sonj
sometidos a consideracion por parte del Gerente, teniendo en cuenta los reglamentos del
la Junta Directiva y las normas legales vigentes sobre la respectiva materia, de manera !
oportuna. '
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DIRECTIVO
|Denominacién del Empleo: GERENTE
J Cédigo: 050
04
DESPACHO DE LA GERENCIA

procedlmlentos y requenmtentos hechos.
. Las sanciones a los empleadores son impuestas en los términos establecidos en la ley y |
demas normas complementarias. .
. Los procesos disciplinarios que se adelantan contra los funcionaros de la Entidad son}
conocidos y fallados en segunda instancia, de conformidad con el procedimiento y las}]
normas sustantivas legales vigentes. '
110.La creacion de Comités y Grupos Internos de Trabajo permanentes o transitorios,
‘ propenden por la satisfaccién de las necesidades del servicio y es acorde con la
organizacion interna, los planes, programas y proyectos de la entidad, definiendo su
composicion, coordinacion y funciones.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Iy lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion.

i
{VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA f*f—ffwiw—ﬁi
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222

11
|Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE
1Cargo del Jefe Inmediato: Gerente '

i IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo en las actividades correspondientes al proceso de la Gestién Financiera, |

Asistir y suplir a la Gerencia en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre los procesos que desarrolla el Area.

realizar a la respectiva Area, de conformidad con el Decreto No. 000135 de 1998, y
demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen.

proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los|
niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacién para suj
‘ ejecucion y seguimiento. j
I14. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas}
relacionadas con el Area.

15. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones quel
? regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionadosj|
con el Area que dirige.
16. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de laj
| respectiva Area.
17. Hacer seguimiento al registro y procesamiento de datos relacionados con el sistema dej
informacién contable para asegurar la validez, confiabilidad y oportunidad de la
| informacion. ,
8. Asesorar a las demas dependencias, en los procesos propios del Area y velar que enl
: la entidad se cumplan esos procesos.

19. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales, relacionadas con

asuntos de competencia del Area.
10.Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de

Mz = Pl e R X S
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222
11
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE |

11. Dirigir y coordinar los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestidn de Calidad. ‘
112. Establecer los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos|
de peticidbn comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean
J tramitados y respondidos oportunamente.
| 13. Realizar labores administrativas de apoyo a los procesos que ejecute el area asignada
de la empresa, de conformidad con los planes, programas y proyectos a éstas
asignados.

14. Suministrar apoyo técnico y operativo para la aplicacién de normas y procedimientos}
contables y tributarios, relacionadas con la generacion de estados financieros y
facilitar la presentacion de informes, medios magnéticos y declaraciones para contribuir
al cumplimiento de las normas contables y a la presentacion de reportes requeridos
por los entes de control.

|

|
|
|

|
| |

| 17.Suministrar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con el registro def
| los libros principales y auxiliares que exige la Contaduria General de la Nacion y

mantenerlos debidamente actualizados.

18. Disenar, ejecutar y controlar las actividades de seguimiento y evaluacién del sistemal
de informacién financiera de la entidad, con el propésito de asegurar el control internoj
contable.

19. Apoyo en acceso y monte de documentacién en las diferentes plataformas como DAFP
FURAG, Contraloria, CHIP con fines relativos al funcionamiento de la Entidad

20.Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones quej

determinen la organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean}

delegadas por el Director General de la Entidad.

115. Suministrar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con las
diferentes interfaces y revisar los boletines de Ingresos, ndéminas, provisiones,
seguridad social parafiscales, asi como érdenes de pago y los documentos soporte,
facturacion.

16. Control y manejo del inventario general de los bienes inmuebles a cargo de la entidad.

n las funciones opias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas
propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.
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|
|

pendencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE |

. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
decreto 000135 de 1998, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o
complementen, son dirigidas y controladas por el jefe de Area, velando por su
cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y politicas
institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos
en la entidad que tienen relacién con el Area son adoptados o implementados en todos
los niveles de la entidad, con la Gerencia, teniendo en cuenta las normas vigentes, las|
politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Director General, los planes de
desarrollo, las funciones, objetivos y misién de la entidad.

. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas|

con el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el}
cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente}
establecidos. ‘

. La proposicidn de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones|
que regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos
relacionados con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la
respectiva materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio. |

. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la visién institucional.

. Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y|
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, esj
oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y
proyectos de la entidad.

coordinada oportunamente con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas|
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes
internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de laj
entidad. |
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Orgamzac:on del Estado contablhdad gest:on admmlstratlva polltzcas publlcas marco
‘ legal institucional; normas de contratacion publica; formulacién, evaluacién y gerencia de
r‘ proyectos conocnmlentos en planeac:on procesos y procedlmlentos ‘

Titulo  Profesional
Contaduria Publica

|profesional  relacionada  en

JTarieta profesional en los casosfpublicas.
lamentados
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f : PROFESIONAL
|Denominacién del Empleo: DEPARTAMENTO FINANCIERO
jCdodigo: 222

; 11

IDependencia: OFICINA FINANCIERA

|
|
|
— — e eess— — {
[
l

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

|
Jrespondiendo por la ejecucion de las funciones contables, tributarias y demas asignadas aj

Jsu cargo, dentro del ambito de competencia definido y con sujecion a las normas legales|

i

e o e e o e e e et i ——

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONESESENCIALES |

1. Formular de acuerdo con lo que establezca el Gerente de la entidad para el tema, |
politicas que tiendan a una mejor administraciéon de los recursos financieros vy fisicos
a fin de procurar niveles 6ptimos de calidad, cantidad, oportunidad, eficiencia y
eficacia.

2. Dirigir con la Gerencia, la elaboracion del proyecto de presupuesto y el plan de
| compras para la entidad.
3. Dirigir con la Gerencia la ejecucion y controlar el manejo de los recursos financieros

de la entidad.

4. Velar porque el manejo de las cesantias y seguridad social de los funcionarios de la

entidad se realicen de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y

Jdisponer lo que corresponda para hacer efectivos los giros de las transferencias de las

Jcesantias al fondo respectivo.

15. Velar por que se elaboren los estados financieros oportunamente para la toma de

decisiones.

16. Aplicar las normas y procedimientos contables y tributarios de la administracién
publica para la generacion de los respectivos informes de la entidad.

7. Efectuar las correcciones necesarias, analizar y solucionar las inconsistencias en los
movimientos contables.

18. Permanecer actualizado acerca de la normatividad legal, fiscal, tributaria y contable

| que debe ser aplicada en la empresa

§19. Dirigir los procesos de elaboracion y presentacion de informes financieros a lasj

entidades de vigilancia y control, a las autoridades y organismos que lo soliciten, a laj

Junta Directiva, Gerencia y a las demas dependencias de la empresa y a quienes lo ‘

soliciten haciendo uso del derecho de peticion consagrado en la norma constitucional. \

110. Dirigir y revisar la elaboracion de los informes fiscales requeridos como son laj

declaracion de renta y elaboracion en medios magnéticos.

. Certificar con su firma y matricula profesional la fidelidad de los estados financieros y
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" [PROFESIONAL

IDenominacién del Empleo: DEPARTAMENTO FINANCIERO

Caodigo: 222

Grado: 11

De

endencia: OFICINA FINANCIERA

la veracidad de los informes.

. Coordinar y establecer con las demas dependencias de la empresa, los ﬂujos

reciprocos de informacion, las caracteristicas de la misma y la calidad de laf
documentacion

. Velar por que la empresa cumpla a cabalidad con los compromisos adquiridos por

ellos en materia tributaria, liquidaciones de impuestos sobre la renta, retenciones en
la fuente e IVA y las demas imposiciones de tipo fiscal que debe asumir la entidad.

. Conformar el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
. Dirigir la formacién, conservacion, custodia y actualizacion del archivo de la

documentacion que se genera dentro del area contable.

. Expedir los certificados, constancias y paz y salvos que requieran las personas

juridicas o naturales sobre los limites propios de la empresa

|

. Garantizar la actualizacion y valoracion permanente de los inventarios de los bienes|

muebles e inmuebles al servicio de la empresa en la forma que indiquen las normas \
legales.

. Participar en la definicion de politicas sobre destinacion de los elementos inservibles

remteros de acuerdo a lo establecudo en el Manual de Polmcas Contables

Control Interno contable al sistema de informacion financiero de la Entidad |
Generados los respectivos estados financieros y demas informes requeridos|
por la DIAN '
Validez, confiabilidad y oportunidad en la informacion relacionada con el
sistema de informacion contable -
Cumplimiento de las normas contables y tributarias y facilitada la presentacién ‘
de informes y declaraciones.

Cumplimiento a los requerimientos de costeo de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo, alimentando el sistema de costos de laf
enﬁdad

Sistemas Operatrvos contables
2. Bases de Datos
3. Técnicas de archivo
4, Otros conommlentos relacnonados con Ia funcnon
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
222
11

|Cuarenta y ocho (48) meses de experienci
profesional relacionada en entidade
los  casos|publicas.
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OFICINA DE TALENTO HUMANO
222
11

mpetente y
motivado asi como de bienes muebles e inmuebles, devolutivos y de consumos
ladecuados y suficientes para el debido funcionamiento de la Entidad. Velar y administrar}
; los servicios de apoyo, servicios generales, correspondencia, archivo y conservacion de
Jlos documentos en forma confiable y organizada atendiendo asi mismo servir como

mano y los

programas de induccién, entrenamiento, capacitacién y bienestar laboral.

2. Organizar el proceso de administracion del talento humano que conforma la empresa, |
planes y programas de bienestar social. |

J3. Dirigir la creacién, planeacion, ejecucién, administracion y evaluacién de programas
de bienestar y desarrollo social

4. Supervisar la Organizacion de grupos e individuos para su participacién en planes y|
programas de desarrollo social

5. Supervisar la Vigilancia y Control de los diferentes factores de riesgo a los cuales se
puedan ver expuestos los empleados de la entidad. |

6. Dirigir los tramites relativos a control de horarios, ausentismo laboral, permisos, |
' vacaciones y licencias de los funcionarios en los términos y con observancia de las]
formalidades que establezcan las disposiciones vigentes.
7. Verificar la oportuna liquidacion de la némina y de las prestaciones sociales de los

' servidores publicos de la empresa, asi como la oportuna liquidacién de la Seguridad
Social.

8. Consolidar la informacion administrativa para la elaboracién de los informes de

‘ seguimiento y control que deban rendirse.

9. Organizar, controlar y actualizar el sistema de archivo general de la entidad,|
utilizando técnicas y procedimientos acordes con las necesidades de la misma

10. Dirigir y controlar los programas relacionados con el aseo, mantenimiento locativo,
equipos de oficina y sistemas de comunicacion.

11. Conformar el Comité Institucional de Gestién y Desempefio

112. Entregar a cada dependencia los bienes muebles, equipos y papeleria que éstas

requieran para su normal funcionamiento
. Mantener de mane

personal de |

42 \
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la empresa

. Representar a la empresa por delegacion de la Gerencia en reuniones relacionadas
con asuntos de competencia de la Empresa

. Administrar la informacién relacionada con los servidores publicos de la entidad, con
el proposito de mantener la actualizada la informacion y registros que lleva la
empresa.

. Dirigir el sistema y supervisar el cumplimiento de las normas sobre administracion de
personal, Salud Ocupacional y Seguridad Industrial. |

. Proyectar y coordinar los actos administrativos, relacionados con las situaciones o i

novedades en la titularidad de los servidores publicos de la empresa, con el objeto dej
garantizar el cumplimiento de las normas que los regulan. !

. Actualizar las historias laborales de los servidores publicos, con la informacion}
derivada de las decisiones ejecutoriadas y tomadas en procesos administrativos o}
disciplinarios o relacionados con la educacion formal o no forma, con el fin de dar
cumplimiento a las normas vigentes.

. Asesorar y acompafiar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del
Plan de Capacitacién, programas de bienestar e incentivos, programa de salud
ocupacional, para optimizar el talento humano.

. Realizar la medicion periédica del clima organizacional y hacer las recomendaciones
para mejorarlo a fin de generar un ambiente favorable para el alto desempefio.

. Realizar procesos de seguimiento al cumplimiento de las normas sobref
administracion de personal e informar de manera oportuna al Gerente sobre algunal
anomalia al respecto .

. Expedir las certificaciones que se requirieran en el ejercicio de las funciones, para dar|
cumplimiento a las normas relacionadas con la Administracion de personal. j

. Manejar y controlar los derechos de peticién, que radican los usuarios de maneraf
fisica, asi como los que envian por correo electronico. (Garantizando su revision|
radicacion, registro y archivado de las mismas, y realizar seguimientos, asi comol
toda clase de documentacion.

. Atender y orientar en forma cordial al pablico que solicita los servicios de la empresa |

. Realizar labores administrativas de apoyo a los procesos que ejecute el areal
asignada de la empresa, de conformidad con los planes, programas y proyectos a i
éstas asignados -

. Tramitar asuntos de diferente indole, por delegacion del superior inmediato y prepararj l
mformes de acuerdo con las mstruccnones recnbldas




COMERCIALIZADORA MERCABASTOS
MANUAL ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS VERSION 3-2018

PROFESIONAL
I1Denominacién del Empleo: OFICINA DE TALENTO HUMANO
Cadigo: 222
{Grado: 11
! Dependencia: RECURSOS Y TALENTO HUMANO

27. Apoyo en acceso y monte de documentacion en las diferentes plataformas como
SECOP, Contraloria Municipal, SIGEP, etc con fines relativos al funcionamiento de la ’
4 Entidad.

28. Llevar a cabo labores de control y seguimiento a toda la documentaciéon que se
emane de la gerencia, informando oportunamente al gerente sobre el estado de las}
mismas o las novedades que puedan presentarse. |
]129. Elaborar las citaciones y convocatorias a Junta Directiva, Comités y demas reuniones

que se celebren en la Empresa.

30. Elaborar y digitar cartas, oficios, memorandos, actas y demas documentos que le
solicite el Gerente.

31. Responder por la informacién que le ha sido confiada y mantener reserva sobre ésta.

32. Organizar todas las actividades inherentes al cumplimiento de los objetivos
" propuestos por la gerencia. r
33. Proponer y participar en actividades de capacitacién en salud ocupacional dirigidas a
- trabajadores y directivos de la empresa
§34. Proponer a la gerencia de la empresa la adopcion de medidas y el desarrollo de

actividades que procuren y mantengan la salud y los lugares en los ambientes def
trabajo :

35. Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud ocupacional |
con las actividades que estos adelanten en las empresas y recibir los informes

| correspondientes.

136. Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y

5 seguridad industrial que debe realizar las empresas de acuerdo con el reglamento y
las normas vigentes sobre el tema e igualmente promover su divulgacion v
observancia.

37. Implementacion del Sistema de Gestién y Seguridad y Salud en el Trabajo.

38. Colaborar con el anélisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al gerente, las medidas correctivas que haya lugar para
evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

39. Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
‘: maquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por los trabajadores de
cada area de la empresa, informar al gerente sobre la existencia de factores del

riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.
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Sumlmstrar asistencia operatlva en las actividades de relacionadas con atencion al .
cliente y sus requerimientos

Suministrar asistencia operativa en el reporte de quejas, peticiones y reclamos de los
usuarios.

Suministrar asesoria en los aspectos requeridos por el Gerente

Elaborados los Informes de Rendicion de Cuentas, con moralidad y transparencia
adecuadamente coordinados.

Cumplimiento a las politicas relacionadas con la administracion del personal
Adecuadamente dirigida y coordinada la ejecucién de las actividades, relacionadas
con los procesos administrativos, recursos fisicos y materiales, procesos contables,
presupuestales y financieros.

Asegurar la adquisicion de bienes en los términos establecidos por la Empresa

Plan de Capacitacién, Programa de bienestar social e incentivos y programa de salud
ocupacional implementados para optimizar el talento humano en la entidad.

Realizada la medicion periddica del clima organizacional con recomendaciones,
contribuyendo a generar un ambiente favorable. |
Programa de induccién y re induccién anual implementado para el fortalecimiento del|
talento humano en la empresa.

{v. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCILES o

‘Bases de datos

Manejo de SECOP | Y II

Manejo de Plan de compras

Servicio al Cliente

Técnicas de Archivo

Informatica Basica

Redaccion

Otros conocamlentos relacnonados con Ia funcnon que desem

tulo 7 Profsiona
JAdministracion
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casos|Cuarenta y ocho (48) meses de experienc
profesional relacionada en
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
470
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

—IIPRPOSITO PRINCIPAL 3 ’ B

IAdelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias de la Gestion
JAdministrativa, relacionadas con el Aseo general de todas las instalaciones de la
empresa el servicio de cafeteria.

II DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear las oficinas y areas asugnadas antes del ingreso de los funcionarios y velar]
gue se mantengan aseadas.
2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y
con la dotacion necesaria.
3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos|
en bolsas separadas.
4. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, paredes y todo elemento
accesorio de las areas de las oficinas.
5. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las
reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.
6. Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de la
dependencia asignada.
7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
8. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.
9. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del MIPG que le correspondan a
su area.
10. Cumplir de manera efectiva la misién, vision, politica y objetivos de calidad, y la
ejecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.
11. Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el Gerente, asi como
también las funciones contenidas en Manual de Funciones y Reglamentos Internos
de la entidad.

por el inventario y buen uso de los bienes muebles a Su cargo.

IV COTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO S ]
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_ Serwcuo al Cliente

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Excelentes relaciones interpersonales
Otros conocimientos relacionados con la la funcién

48
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| Bajo supervrsmn

ly areas curcundantes a la misma asi como custodia vehiculos y recaudo de dinero asil
como otras actwidades relacuonadas con el apoyo msﬂtucnonal

'Efectuar la distribucion despacho y entrega de correspondenua a través de diferentes
medios de correo
Reportar diariamente la entrega de documentos externos tales como oficios, facturas,
entre otros.
Realizar los pagos que se generen del giro normal de la empresa, como servicios
publicos, impuestos a la DIAN, etc.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, dej
conformidad con los procedimientos establecidos.
Servir de personal de apoyo en las distintas tareas, actividades o proyectos para las
cual se les requiera.
Aplicar e implementar las estrategias y acciones del MIPG que le correspondan a suj
area |
Reportar a la gerencia cualquier anomalia, percance o novedad de manera inmediatal
que se presente en el desempeno de sus funciones. |
Colaborar en la realizaciéon de labores sencillas de oficina tales como: operar
maquina fotocopiadora, compaginar y grapar documentos.
Realizar tramites bancarios relacionados con el manejo de las cuentas de la entidad, }
segun instrucciones.
. Apoyar en las distintas actividades de parqueadero cuando se requiera.
. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area

; IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Suministra asistencia operativa en las actividades de relacionadas con OperaC|on de
las tareas suministradas.

Contribucion y organizacion en las distintas actividades asignadas por el}
inmediatamente superior.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Servicio al Cliente

Excelentes relaciones interpersonales

Otros conocimientos relacionados con la funcién que desempernia
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II PROPOSITO PRINCIPAL

superwsmn ‘inmediata realiza y busqueda de
correspondencia, material gastable y documentos diversos dentro y fuera de la institucion
y areas circundantes a la misma asi como custodia vehiculos y recaudo de dinero asi
como otras actwudades reIac:onadas con eI apoyo mshtucnonal

. Hacer el registro de entrada y y salida de vehiculos en el di dlsp03|t|vo electrénicol
dispuesto por la entidad y supervisar el estado del vehiculo y las personas quej
ingresa al Parqueadero. :

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformldad con los procedimientos establemdos

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|
|

las cual se les requiera. |
. Reportar a la gerencia cualquier anomalia, percance o novedad de maneral
inmediata que se presente en el desempefio de sus funciones. ‘
. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del MIPG que le correspondan af
su area.
. Realizar la consignacion del recaudo generado en el turno que le corresponda.
. Reportar diariamente los bauchers de los vehiculos que ingresan y respectival
consignacion de lo recaudado. '
. Mantener debidamente aseados los bafios del Parqueadero

IV. CONTRIBUCIONES INDlVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) J

|
Contribucion y organlzac:on en las distintas actividades asignadas por eI
inmediatamente superior.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES — ‘

L Serwc:o al Cllente _ -
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Servncuo al Cliente
Excelentes relaciones interpersonales
Otros conocrmlentos relacionados con la funcmn que desem pefa

VI REQUISITOS DE STUDIO Y EXPERIENCIA

16 meses de experiencia en la actividad
relacionada.

= T
i
) “crmen /a 10‘3,}“'
GER ANTONIO TAPIAS MONTANO
Gerente Comercializadora Mercabastos

Valledupar, 13 de Marzo de 2019



