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1.     MARCO INSTITUCIONAL

La Comercializadora Mercabastos,   modifica   el "Manual  Específico de Funciones,
Requisitos  Mínimos  y  Competencias  Laborales",  de  los  Servidores  Públicos  de  la
entidad,  el cual se ha adecuado a  la estructura actual determinada por el  Decreto
000135 de 1998,  a la Planta de Personal  ,  Ia nomenclatura de los cargos indicada
por norma y se actualiza las competencias componamentales y comunes de todos
los servidores públicos,  tales como aprendizaje continuo,  orientación a resultados
y  al  servicio  al  usuario;  compromiso  con  la  organización,  adaptación  al  cambio  y
trabajo en  equipo,  entre otros dados en  el  Decreto  1083  de 2015  Por mecíi-o de/
cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública
yDaec3=.Voe?o%#da#2aod,°5ftn;¿od%:eg+,°a%tdaerio2°d`e8,"spe°crtoer'dceuaEusnec¡%n°dF%;¡ce:.

en   lo   relacionado   con   las   competencias   laborales   generales   para   los
emp/eos púb//.cos"  de  los  distintos  niveles jerárquicos  derogando  los  Decretos
1227,  2539 de 2005 y 871  de 2006,  que establecen  las funciones generales para
los diferentes empleos públicos de las entidades del Territorial.

Por lo anterior y según Directiva Presidencial 01  del 6 de febrero de 2019,  para dar
aplicación a los mencionados Decretos además del  Decreto Ley 785 de 2005 que
establece  el  sistema  de  nomenclatura  y  clasificación  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 impohante en cuanto permite verificar a cada servidor
público,  lo que debe hacer, según el grado salarial y el   Nivel Jerárquioo en que se
encuentra ubicado dentro de la organización.  Pretende mejorar la calidad, eficacia
y  productividad  del  talento  humano  de  la  Comercializadora  Mercabastos    y  su
principal  objetivo  es  propiciar  en  la  entidad  la  dinámica  del  cambio  tendiente  al
logro de la competitividad.

EI    Manual    Específico   de    Funciones,    Requisitos    Mínimos    y    Competencias
Laborales de  los  Empleados Públicos de la Comercializadora,  se enmarca dentro
de  la  naturaleza,   la   misión,   los  objetivos  y  las  funciones  determinadas  en  el
Decreto 000135 de 1998,  las cuales se relacionan a continuación:

1.1       La Naturaleza de la  comercializadora Mercabastos

Mediante   la   Escritura   Pública   No.    1597   del   26   de   noviembre   de   1998   se
protocoliza en la Notaría Tercera la otorgación 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  lndustrial y Comercial del Estado del Origen
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Municipal,  con autonomía administrativa,  patrimonio propio y personería jurídica,  y
se regirá  por las disposiciones legales que para este tipo de entes están vigentes
a nivel Nacional, las que se promulguen en el futuro, y por el estatuto orgánico.

1.2       La lvlisión y la visión de la comercializadora Mercabastos

A4/S/ÓW  OE  LA  Ewr/DAD..  La  Comercializadora  Mercabastos  tiene  como  misión
ofrecer su  lnfraestructura  Comercial,  a fin de garantizar a  la  población de  manera
permanente, eficiente y transparente el suministro de una oferta de productos, con
economía,  calidad y oportunidad;  con  un talento Humano calificado, tecnología de
punta, alianzas estratégicas y soporte externo.

V/S/ÓW OE LA EW7-/DAD.. La Comercializadora Mercabastos tiene como visión ser
una   empresa   líder  en   la   comercialización   de   locales   y   bodegas,   mejorando
continuamente  su  organización  e  infraestructura,  en  procura  de  brindar  servicios
eficientes y competitivos a la comunidad.

1,3     0bjetivos corporativos.

1     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  administración  por  parte  de  la  Alcaldía  de
Valledupar mediante contratos interadministrativos,

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

•     Mejorar continuamente los procesos intemos

•     Establecer relaciones institucionales

•    Apoyar a los procesos misionales

1.4 Actividades de la Comercialjzadora Mercabastos

Para  el  desarrollo de su  objeto,  la  empresa con  sujeción  a  las  normas  legales  y
estatutarias, podrá 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 públicas
o  privadas,  operaciones  industriales  o comerciales de cualquier  índole,  con  el fin
de incrementar el   producto de sus ingresos dentro del límite 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.      OBJETIVOSY USOS DEL MANUAL

EI   Manual  específico  de  funciones   y  requisitos  es   una   herramienta  técnica  y
procedimental  necesaria  para  la  administración  del  talento  humano  vinculado    a
cada   uno   de   los   cargos   por   grupos   ocupacionales   de   la   Comercializadora
Mercabastos.     Contiene  en  forma  ordenada  y  sistemática,   información   sobre
aspectos  organizacionales  necesarios  para   la  mejor  ejecución  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 misión institucional con la mencionada planta.

Entre los principales objetivos se tienen:

•   Cumplimiento de los preceptos Constitucionales,  legales y reglamentarios sobre
la  necesidad  de  establecer  funciones  para  los  cargos  que  desempeñen  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  prestación  de servicios a  los clientes y
contribuir con el logro de la competitividad.

•   Establecer  de   manera  clara   y  formal   la   razón   de  ser  de   cada   empleo   y
determinar   sus    paniculares   funciones,    responsabilidades   y   requisitos   de
educación, capacitación y experiencia laboral.

•   Servir de insumo  para la selección  de personal en  la entidad,  específicamente
en   la  elaboración   de  convocatorias   para  concursos  y  en   los  procesos  de
reclutamiento   en   general,    así   como   para   los   procesos   de   inducción   y
reinducción,  entrenamiento en el  puesto de trabajo,  evaluación del desempeño
y en general,  lo referente a los programas de necesidades de personal y perfiles
profesionales  requeridos  para  atender  la  misión  institucional.  La  estructura  del
Manual de Funciones es la siguiente:

3. ORGANIZAclóN  DEL MANUAL

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

Sobre   cada   Nivel   Jerárquico   se   presenta   el   propósito   principal,   se   hace   la
descripción   de   funciones   esenciales,   Contribuciones   individuales   (criterios   de
desempeño),  Conocimientos básicos o esenciales y en  la pane final los requisitos
para el desempeño, referentes a educación y experiencia.
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3.1       Marco de Referencia del Manual:

El  marco de  referencia  del  manual  específico de funciones,  requisitos  mínimos  y
competencias   laborales,   está   integrado   por   la   naturaleza   de   la   institución,   la
misión,   los   objetivos   generales   de   la   entidad,   las  funciones   generales   y   las
funciones  de  cada  dependencia,   señaladas  en   las   normas  que  regulan   a   la
institución.

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

3.2      Aspectos Legales:

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

•     Constitución política de colombia. Artículo l22
•     Leyl90del995
•     Decreto 000135 de l998
•     Decreto l083de2015
•     Decreto  815de2018
•    Decreto785  de2005
•     Ley909de2004

3.3      Aspectos organizacionales:

EI  Manual  está  estructurado  por áreas  de  la  organización.    Lo anterior,  facilita su
utjlización  y flexibiliza  su  actualización  por cuanto  no está  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
DEPARTAWIENTO FINANCIERO
DEPARTAMENT0 ADMINISTRATIV0 Y DE ENLACE
OFICINA DE TALENTO HUMANO
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
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3A  Competencias  comportamentales  comunes  a  los  servidores  públicos
enma/cadas en e/ decreo 875 c/e 2078.  Son las competencias inherentes al
servjcio público, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la
función, jerarquía y modalidad laboral.

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas

Aprendizajecontinuo

ldentificar,   incorporar   y   aplicar

Mantiene            sus
competencias actualizadas en
función   de   los  cambios   que
exige         la         administración

nuevos     conocimientos     sobre pública en  la prestación de un
regulaciones                     vigentes, Óptimo servicio
tecn olog ías                  d ispon ibl es , Gestiona   sus   propias
métodos      y      programas      de fuentes        de         i nformaci ó n
tra bajo,           para          ma nten er confiable     y/o     pafticipa     de
actualizada la efectividad de sus espacios    informativos    y   de
prácticas   laborales   y  su  visión capacitacíón
del contexto Compane  sus  saberes

y       habilidades       con       sus
compañeros    de    trabajo,    y
aprende     de     sus     colegas
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Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas
habilidades  diferenciales,  que
le      permiten       nivelar      sus
conocimientos        en        flujos
informales            de             inter-
aprendizaje

Orientación    a
Realízar  las  funciones  y  cumplir

Asume               la
responsabilidad        por       sus
resultados

Trabaja  con   base  en
obj etivos                   clara m ente
establecidos y realistas

Diseña       y        utiliza
indicadores     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   institucionaleslos                               compromisos esperadosresultados organizacionales   con    eficaciat

Cumple             concalidad y opoítunidad
oportunidad  las  funciones  de
acuerdo  con  los  estándares,
objetivos            y            tiem pos
establecidos por la entidad

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

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

Evalúa      de      forma
regular        el        grado        de
consecución de los objetivos

Orientación   al
Dirigir las  decisiones y  acciones Valora   y   atiende   las
a      la      satisfacción      de      las necesidades  y  peticiones  de

usuario    y    al necesidades  e  intereses  de  los Ios      usuarios      y      de      los
ciudadano usuarios  (internos  y externos)  y ciudadanos          de          forma

de        los        ci udada nos,        de oportuna



COMERCIA LIZADokA MERCABASTOS
IHANllAI E§pEciflcos DE rlJIIcloNE§ r REolll§Iros MÍNIMo§ vER§ION 3-2ol 8

Competencia Definición de la competencja Conductas asociadas
conformid ad             co n             las Reconoce            la
responsabilidades            públicas interdependencia     entre     su
asignadas a la entidad trabajo y el de otros

Establece  mecanismos
para conocer las necesidades
e  inquietudes  de  los  usuarios
y ciudadanos

l ncorpora            las
necesidades   de   usuarios   y
ciudadanos  en  los  proyectos
institucionales,     teniendo    en
cuenta  la  visión  de  servicio  a
cofto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de
no      estigmatización      y      no
discriminación        y        genera
espacios           y           l eng uaje
incluyente

Escucha activamente e
informa     con     veracidad     al
usuario o ciudadano

Compromiso Alinear                  el                  propio

Prom ueve           el
cumplimiento de las metas de
la  organización  y  respeta  sus
normas

Antepo ne            las
n ecesidades            de            la
organización    a   sus   propias
necesidades

Apoya          a          lacom po rta m i ento            a            lascon                   la organización    en    situacionesnecesidades,       prioridades       yorganización difícilesmetas organizacionales
Demuestra  sentido  de

pertenencia    en    todas    sus
actuaciones

Toma   la   iniciativa   de
colaborar             con             sus
compañeros y con otras áreas
cuando     se     requiere,      sin
descuidar sus tareas

Tra baj o         en
Trabajar   con   otros   de   forma Cumple              los

compromisos    que    adquiereintegrada   y   armónica   para   la
con el equipoequipo consecució n          de          metas

Respeta   la   diversidadinstitucionales comunes
de criterios y opiniones de los
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Competencja Definicjón de la competencia Conductas asocjadas
miembros del equipo

Asume              su
responsab il idad                 co mo
miembro   de   un    equipo   de
trabajo     y     se     enfoca     en
contribuir  con  el  compromiso
y     la     motivación     de     sus
miembros

Planifica    las    propias
acciones  teniendo  en  cuenta
su        repercusión        en        la
consecución  de  los  objetivos
grupales

Esta blece          u na
comunicación  directa  con  los
miembros     del    equipo    que
permite  compartir información
e   ideas   en   condiciones   de
respeto y cordialidad

lntegra   a   los   nuevos
miembros y facilita su proceso
de           reconoci m ie nto           y
apropiación de las actividades
a cargo del eciuipo

Adaptación   al
Enfrentar    con    flexibilidad     las

Acepta    y    se    adapta
fácilmente      a      las      nuevas
situaciones

Responde al  cambio con
flexibilidad

Apoya   a   la   entidad   en
situaciones   nuevas   asumiendo nuevas  decisiones  y  coopera

cambio un          manejo         positivo         y activamente             en             la
constructivo de los cambios implementación     de     nuevos

objetivos,  formas de trabajo y
procedimientos

Promueve  al  grupo  para
que  se  adapten  a  ]as  nuevas
condiciones

Compe{encias Comporiamentales por nivel jerárquico. l_as sjigriierihes son las
competencias   comportamentales   que,    como    mínimo,    deben   establecer   las
entidades para cada nivel jerárquico de empleos:  cada entidad podrá adicionarlas
con fundamento en sus panicularidades:
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Nivel Directivo

Competencia Definición de la competencja Conductas asociadas

Visión

Anticipar  oportunidades  y  riesgos

Articu la         objetivos ,
recursos  y  metas  de  forma
tal      que      los      resultados
generen valor

Adopta  altemativas  si  el
contexto                      presenta
obstrucciones  a  la  ejecución
de     la     planeación     anual,
involucrando       al       equipo,
aliados  y  superiores  para  el
logro de los objetivos

Wncula a los actores con
en  el  mediano y  largo plazo  para incidencia   potencial   en   los
el área a cargo,  la organización y resultados   del   área   a   su
su  entorno,   de  modo  tal  que  la cargo,          para          ahicular
estrategia   directiva   identifique   la acciones          o          anticipar

estratégica altemativa mas adecuada frente a negociaciones necesarias
cada      situación      presente      o Monitorea
eventual,  comunicando  al  equipo peri ód ica m ente                     los
la     lógica     de     las     decisiones resultados     alcanzados     e
directivas     que     contribuyan     al introduce    cambios    en     la
beneficio de la entidad y del país planeación para alcanzarlos

Presenta         n uevas
estrategias   ante   aliados   y
superiores  para  contribuir  al
Iogro      de      los      objetivos
institucionales

Comunica   de   manera
aseniva,  clara y contundente
el     objetivo     o     la      meta,
logrando     la     motivación     y
compromiso  de  los  equipos
de trabajo

Liderazgo

Gerenciar   equipos,    optimizando

Traduce la visión  y  logra
que     cada      miembro      del
equipo    se    comprometa    y
aporte,      en      un      entornola         aplicación         del         talento
panicipativo   y   de   toma   dedisponible  y  creando  un  entornoefectivo decisiones

positivo y de compromiso  para  el Forma   equipos   y    leslogro de los resultados
delega   responsabilidades   y
tareas   en    función    de    las
competencias,  el  potencial  y
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Competencia Defjnicjón 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,    desafíos    y
di rectrices,               s u peran do
intereses    personales    para
alcanzar las metas

Brinda  apoyo  y  motiva  a
su  equipo  en  momentos  de
adversidad,    a   la   vez   que
com parte        las        m ej o res
prácticas   y   desempeños   y
celebra    el    éxito    con    su
gente,                           incidiendo
positivamente  en   la  calidad
de vida laboral

Propicia,     favorece    y
acompaña    las   oondiciones
para  generar y  mantener  un
clima  laboral  positivo  en  un
entomo de inclusión.

Fomenta               l a
comunicación         clara         y
concreta  en  un  entorno  de
respeto

Planeación

Determ i n ar       eficazm ente       las

Prevé     situaciones     y
escenarios futuros

Establece  los  planes  de
acción    necesarios   para   el
desarrollo   de   los   objetivos
estratégicos,     teniendo     en
cuenta                    actividad es ,

metas               y               priorid ades responsables,       plazos       y
institucionales,    identificando    las recu rsos                  req u eridos;
acciones,   los   responsables,   los promoviendo                       altos
plazos  y  los  recursos  requeridos estándares de desempeño
para alcanzarlas Hace   seguimiento   a   la

planeación  institucional,   con
base   en   los   indicadores   y
metas                      planeadas,
verificando  que  se   realicen
los                 aj ustes                 y
retroalimentando el proceso
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Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas
Orienta    la    planeación

institucional   con   una   visión
estratégica,    que    tiene    en
cuenta    [as   necesidades    y
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

Elegir       entre       dos       o       más

Elige   con   oponunidad,
entre         las         alte m ativas
disponibles,   los  proyectos  a
real izar,              estab lecien do
responsabilidades     precisas
con  base  en  las  prioridades
de la entidad

`    Toma    en    cuenta    la

opinión      técnica      de      los
miembros   de   su   equipo   al
analizar      las       altemativas
existentes   para   tomar   una
decisión y desarrollarla

Decide en situaciones de
alternativas   para    solucionar   un alta            complejidad            e
problema o atender una situación, incertidumbre    teniendo    en

decisiones comprometiéndose  con  acciones consideración                           la
concretas  y consecuentes  con  la consecución    de    logros    y
decisión objetivos de la entidad

Efectúa  los cambios que
considera    necesarios    para
solucionar     los     problemas
d etectad os        o        aten der
situaciones  paniculares  y  se
hace     responsable     de     la
decisión tomada

Detecta    amenazas    y
opohunidades       frente       a
posibles   decisiones   y   elige
de forma pertinente

Asume los riesgos de las
decisiones tomadas

Gestión       del Foíjar  un  clima  laboral  en  el  que l dentifica               las
desarrollo   de los  intereses  de  los equipos y de com petencias         d e         los

13
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Competencia Defjnición de la competencia Conductas asociadas
las personas las  personas  se  armonicen  con miembros    del    equjpo,    las

Ios  objetivos  y   resultados  de  la evalúa       y       las       impulsa
organización,                   generando activa mente         pa ra         s u
oportunidades   de   aprendizaje   y desarrollo  y  aplicación  a  las
desarrollo,  además  de  incentivos tareas asignadas
para reforzar el alto rendimiento Promueve   la  formación

de              eq ui pos              con
interdependencias    positivas
y      genera      espacios      de
apren d izaje         cola borativo ,
poniendo          en           común
experiencias,     hallazgos     y
problemas

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

Asume     una     función
orientadora  para  promover y
afia nzar          las          mej o res
práctiüs y desempeños

Empodera       a       los
miembros         del         equipo
dándoles autonomía y  poder
de  decisión,  preservando  la
equidad  interna y generando
compromiso en su equipo de
trabajo

Se             capacita
permanentemente                  y
actualiza   sus   competencias
y estrategias directivas

Pensamiento

Comprender y afrontar la realidad

lntegra  varias  áreas  de
conocimiento                      para
interpretar   las   interacciones
del entomo

y sus conexiones para abordar el Comprende   y   gestionafuncionamiento           integral           y
las  interrelaciones  entre  lasSistémjco articulado   de   la   organización   e causas  y  los  efectos  dentroincidir        en         los         resultados
de   los   diferentes   procesosesperados
en los que pafticipa

ldentifica  la  dinámica  de
los  sistemas  en  los  que  se

14
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Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas
ve inmerso y sus conexiones
para   afrontar  los   retos   del
entomo

Participa activamente en
el   equipo   considerando   su
complejidad                               e
i nterde pende ncia              para
impactar   en   los   resultados
esperados

Influye  positivamente  al
equipo            desde            una
perspecti va              s istém ica ,
generando     una     dinámica
propia  que   integre  diversos
enfoques  para  interpretar  el
entorno

Resolución de

Capacid ad         para         identificar

Establece    estrategias
que    permitan    prevenir   los
conflictos    o    detectarlos    a
tiempo

Evalúa   las   causas   del
conflicto  de  manera  objetiva
para tomar decisionessituaciones que generen conflicto,

Aporta  opiniones,   ideas
p reve n i rl as           o           afro nta rlas

conflictos ofrecie ndo         a lternativas         de o          su gerencias          para
solucionar  los   conflictos   ensolución         y         evitando         las
el equipoconsecuencias negativas

Asume  como  propia   la
solución    acordada    por    el
equipo

Aplica    soluciones    de
confljctos     anteriores     para
situaciones similares

Nivel Asesor

Competencia Definición            de            la Conductas asociadas
competencia

Confiabilidad

Contar              con               l os Mantiene   actualizados    suscono=imientosparaapoyarla

con oci m ie ntos           técn icos
gestión de la entidadrequeridos    y    aplicarlos    a Conoce,    maneja    y    sabetécnica situaciones    concretas    de
aplicar  los  conocimientos  para  eltrabajo ,            con            a ltos logro de resultadosestándares de calidad. Emite  conceptos  técnicos   u

15
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orientaciones     claros,     precisos,
pertinentes    y    ajustados    a    los
lineamientos         normativos         y
organizacionales

Genera         con oci m i entos
técnicos     de     interés     para     la
entidad,         los        cuales        son
aprehendidos   y   utilizados   en   el
actuar de la organizaciónApoyalageneración    de

Creatividad     e

Generar        y        desarrollar

nuevas ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad

Prevé        situaciones        y
alternativas     de     solución     que

nuevas    ideas,    conceptos, orienten  la toma de decisiones de
métodos       y       soluciones la alta dirección
orientados   a   mantener   la Reconoce  y  hace  viables  las

innovación competitividad de la entidad oportunidades y las comparte con
y     el     uso     eficiente     de sus  jefes  para  contribuir  al  logro
recursos de          objetivos          y          metas

institucionales
Adela nta        estu d ios        o

investigaciones  y  los  documenta,
para contribuir a la dinámica de  la
entidad y su competitividad

lniciativa
Anticiparse a los problemas

Prevé        situaciones        y
alternativas     de     solución      que
orientan  la toma de decisiones de
la alta dirección

proponiendo alternativas de Enfrenta    los    problemas    y
solución propone  acciones  concretas  para

solucionarlos
Reconoce  y  hace  viables  las

oportunidades

Construcciónderelaciones
Capacidad                        para

Establece       y       mantiene
relaciones  cordiales  y  recíprocas
con  redes  o  grupos  de  personas
intemas      y      externas      de      la
organización     que     faciliten      larelacionarse   en   diferentes
consecución     de     los     objetivosentornos    con     el    fin    de
institucionalescumplir         los         objetivos

Utiliza       contactos       parainstitucionales
conseguir objetivos

Comparte   jnformación   para
establecer lazos

lnteractúa   con   otros   de   un

16
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modo efectivo y adecuado

Conocimientodelentorno

Conocer    e    interpretar    la

Se                  informa
permanentemente  sobre  políticas
gubernamentales,     problemas    y
demandas del entorno

Comprende     el     entorno
organizacional   que   enmarca   las
situaciones  objeto  de  asesoría  y

organización,                         su lo toma como referente
funcionamiento        y        sus Identifica      las      fuerzas
relaciones con el entorno. políticas        que        afectan         la

organización      y      las      posibles
alianzas  y  las  tiene  en  cuenta  al
emitir sus conceptos técnicos

Orienta   el   desarrollo   de
estrategias     que     concilien     las
fuerzas políticas y las alianzas en
pro de la organización

Nivel Profesional

Competencia Definición           de           lacompetencia Conductas asociadas

Aporte     técnico-

Poner  a  disposición  de  laAdministraciónsussaberesprofesionalesespecíficosysusexperienciasprevias,gestionandolaactualizacióndesussaberesexpenos.

Aporia            sol uciones
altemativas  en  lo  que  refiere  a
sus saberes específicos

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

profesional Anti ci pa           prob le mas
previsibles  que  advierte  en  su
carácter de especialista

Asume                    la
interdisciplinariedad
aprendiendo    puntos    de    vista
diversos y alternativos al propio,
para      analizar      y      ponderar
soluciones posibles

Comunicación
Establec£r      comunicación Utiliza         canales        de
efectiva     y     positiva     con comunicación,    en    su    diversa

el'ectiva s u periores          j erá rq iiicos, expresión,          con          clarjdad,
pares  y  ciudadanos,  tanto precisión  y tono agradable  para
en    la    expresión    escrita, el receptor

17
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como verbal y gestual. Redacta   textos,   informes,
mensajes,   cuadros   o   gráficas
con   claridad   en   la   expresión
para  hacer efectiva y sencilla la
comprensión

Mantiene  escucha  y  lectura
atenta a efectos de comprender
mejor        los        men sajes        o
información recibida

Da     respuesta     a     cada
comunicación  recibida de  modo
inmediato

Gesti ó n             de

Desarrollar    las    tareas    a
Ejecuta  sus  tareas  con  los

criterios de calidad establecidos
cargo  en  el  marco  de  los Revisa    procedimientos   e
procedimientos   vigentes   y instrumentos       para       mejorar
proponer        e        introducir tiempos   y   resultados   y   para

procedimientos acciones   para   acelerar  la a nticipa r           soluciones           a
mejora      continua      y      la problemas
productividad. Desarrolla   las   actividades

de   acuerdo  con   las   pautas  y
protocolos definidos

lnstrumentación

Decidir            sobre            las

•         Discrimina   con   efectividad

entre  las  decisiones  que  deben
ser   elevadas   a    un    superior,
socializadas      al      equipo      de
trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo

cuestiones  en  las  que  es Adopta   decisiones   sobre
responsable   con    criterios ellas  con   base  en   información

de decisiones de      economía,      eficacia, válida y rigurosa
eficiencia   y   transparencia Maneja   criterios   objetivos
de la decisión. 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 ciue pertenece

18
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Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia Definición               de              la Conductas asociadas
competencia

Dirección         y

Favorecer   el   aprendizaje   y

ldentifica,  ubica  y desarrolla
el talento humano a su cargo

Orienta  la  identificación  de
necesidades    de   fomación    y
capacitación       y       apoya       la
ejecución      de      las      acciones

d esa rro l lo              de              los propuestas para satisfacerlas
colaboradores,     identificando Hace uso de las habilidades

Desarrollo    de potencialidades  personales  y y recursos del talento humano a
Personal profesionales  para  facilitar  el su    cargo,    para    alcanzar   las

cumplimjento     de     objetivos metas    y    los    estándares    de
institucionales productividad

Esta blecx5          espacíos
regulares de retroalimentación y
reconoci m j e nto         del         b uen
desempeño       en       pro       del
mejoramjento   continuo   de   las
personas y la organización

Toma             de
Elegir        alternativas        para

Elige con oponunidad,  entre
m uchas         a ltemativas ,         l os
p royectos             a             rea l iza r,
estableciendo
responsabilidades  precisas  con
base  en   las  prioridades  de   la
entidad

Toma  en  cuenta  la  opinión
técnica  de sus colaboradores al
anal izar          las          altern ati vassolucionar        problemas        y existentes     para     tomar     unadecisiones ejecutar acciones concretas y
decisión y desarrollarlaconsecuentes con la decisión Decide   en   situaciones   de
alta complejidad e incertidumbre
teniendo   en   consideración    la
consecución      de      logros      y
objetivos de la entidad

Efectúa   los   cambios   que
considera       necesarios       para
sol ucionar        los        problemas
detectad os           o           ate nder
situaciones    particulares    y    se
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Competencia Definición              de              la Conductas asociadas
competencia

hace responsable de la decisión
tomada

Nivel Técnico

Competencia Definición           de           lacompetencia Conductas asociadas

ConfiabilidadTécnica

Contar             con              los

Aplica     el     conocimiento
técnico  en  el  desarrollo  de  sus
responsabilidades

Mantiene    actualizado    su
conocimiento       técnico       para
apoyar su gestión

conoci m ientos          técn icos Resuelve         problemas
requeridos   y   aplicarlos   a utilizando                  conocimientos
situacjones   concretas    de técnicos    de    su    especialidad,
trabajo,           con           a ltos para  apoyar  el  cumplimiento  de
estándares de calidad metas y objetivos institucionales

Emite   conceptos  técnicos,
juicios    o     propuestas    claros,
preclsos,           pertine ntes          y
ajustados    a    los    lineamientos
normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse   a   las   políticasinstitucionalesygenerarinformaciónacordeconlosProcesos.

Recibe      instrucciones      y
desarrolla    actividades    acorde
con las mismas

Acepta       la       supervisión
constante

Revi sa        de         mane ra
permanente  los  cambio  en  los
procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus

•     Utiliza  el  tiempo  de  manera

eficiente
•     Maneja   adecuadamente  los
implementos  requeridos  para  la

aociones   y    la   forma   de ejecución de su tarea
afrontarlas Realiza    sus    tareas    con

criterios        de        productividad,
calidad, eficiencia y efectMdad

Cumple    con    eficiencia    la
tarea encomendada
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Nivel Asistencial

Competencia Derinición         de         lacompetencia Conductas asociadas

Manejo     de     la

Manejar                          conresponsabilidadlainformaciónpersonale

Maneja con responsabilidad las
i nformaciones         pe rso n ales         e
institucionales de que dispone

Evade    temas    que    indagan
sobre información confidencial

Recoge      solo      información
imprescindible para el desarrollo de
la tarea

Organiza  y  custodia  de  forma
información a  ecuada    la    informacion    a    su

institucional       de       que cuidado,   teniendo   en   cuenta   las
dispone. normas        legales        y        de        la

organización
No  hace  pública  la  información

laboral   o   de   las   personas   que
pueda afectar la organización o las
personas

Transmite información oportuna
y objetiva

Relaciones

Establecer   y    mantener

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demás

Transmite   la   información   de
forma            fided i g na            ev itan do
situaciones   que   puedan   generar

relaciones     de     trabajo deterioro en el ambiente laboral
positivas,  basadas  en  la Toma     la     iniciativa     en     el

interpersonales comunicación   abiefta   y contacto   con    usuarios   para   dar
fluida  y en  el  respeto  por avisos,       citas       o       respuestas,
los demás utilizando   un   lenguaje   claro   para

los     destinatarios,     especialmente
con    las    personas   que    integran
minorías  con  mayor  vulnerabilidad
social o con diferencias funcionales

Colaboración
Coopera  con  los  demás

Anicula   sus   actuaciones  con
Ias de los demás

Cumple      los     compromisos
con el fin de alcanzar los adquiridos
objetivos institucionales. Facilita     la     labor     de     sus

superiores      y      compañeros      de
trabajo
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3.4      Aspectos Funcionales y Técnicos:

EI  Manual  se  estructura  por  Áreas  y    Niveles  Jerárquicos  establecidos  en  lA
COMERCIALIZADORA   MERCABASTOS   lo  cual   le  da   flexibilidad   frente  a   los
posibles cambios intemos en la organización.

Según  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 resolución intema, el manual específico de funciones,  requisitos mínimos
y competencias laborales de los empleos de su planta de personal y no necesitará
refrendación por parte del Departamento Administrativo de la Función Pública.

Según  el  ahículo  go.  de  la  Ley  190  de  1995,  es  necesario  oomunicar  a  cada
servidor  público   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   modificación  y  actualización,   se  señala   más
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  readecuación  o  ampliación  de  funciones  de  los
empleos ya existentes.

Contenido funcional  de  los  empleos  la  Empresa  lndustrial  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   Requisftos   de   Estudio   y
Experiencia.

Las Competencias funcionales precisan y detallan  lo que el servidor público debe
estar en capacidad de hacer cuando desempeñe 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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3.4.1    FUNCIONES        COMUNES        DE        LOS        DIFERENTES        NIVELES
JERARQUICOS

3.4.1.1  FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL DIRECTIVO

1. Fijar  las  poli'ticas  y  adoptar  los  planes  generales  re[acionados  con  la
institución   y  velar   por  el   cumplimiento  de   los   términos   y  condiciones
establecidos para su ejecución.

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

3. Organizar   el   funcionamiento   de   la   entidad,    proponer   ajustes   a   la
organización     intema     y     demás     disposiciones     que     regulan     los
procedimientos y trámites administrativos intemos.

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

5. Adelantar    las     gestiones     necesarias     para     asegurar    el     oponuno
cumplimiento de  los planes,  programas y proyectos y adoptar sistemas o
canales de  información  para la ejecución y seguimiento de los planes delaentidad.

6. Hacer parte de los diferentes comités que tenga la empresa,  asistir a  las
reiiniones o efectuar las delegaciones peninentes.

7. Establecer,  mantener y perfeccionar el Sistema de Control lnterno, el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misión de la organización.

8. Representar a la Entidad ya sea por decisión o por delegación expresa de
su Junta Directiva o Alcalde Municipal en reuniones de carácter Nacional  ,
lnternacional,  relacionadas  con  asuntos de competencia  de  la  Entidad  o
del Sector.

9. Garantizar    la    integridad,    autenticidad,    veracidad    y   fidelidad    de    la
información  de  los  documentos  de  archivo  y  ser  responsables  de  su
organización  y conservación  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  relación  con  el  cumplimiento  de
sus funciones y el desempeño de su dependencia

11. Cumplir   y   asegurarse   que    los   servidores   públicos   adscritos   a   su
dependencia,   generen   según   disposiciones   legales,    los   documentos
relacionados  con   la  entrega  de  su  cargo,   por  separación  temporal  o
definitiva de los mismos.

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

13. Prestar en forma oportuna y eficaz atención al cliente interno y externo.
14. Ejercer el Control lnterno 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  lnterno
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17.

de la em  resa.Cumpliryhacer cumplir con las nor

Se  uridad lndustrial     S mas establecidas en el Reglamento deludOcuacional..ario.enlaEmpresadeacuerdoaloestablecidoln

18. Ejercer el  poder disenelcódioúnicod
aciplinIScll

19.20. Acatar  y   fomentar  el   cresponderalasdjrectricedelSistemadeGestiónLasdemásqueles
ario Le   734 de2002.umplimientodelasnormas   de   autocontrol   ysdelModeloEstándardeControllnterno(MECI)deCalidad.

sean asignadas por autondad competente, de acuerdoconeláreadedesemeño.

3.4.1.2 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL ASESOR

1. Asesoraryaconsejaralaaltadirecciónenlaformulación,coordinaciónye.ecucjóndelasolíticas1

2.3. Absolver consuelementosdeadopción,laoranismo.Proponeryrea
anes   enerales de la entidad.ltas.,prestarasistenciatécnica,emitirconceptos y aportarjuicioparalatomadedecisjonesrelacionadasconlaejecuciónyelcontroldelosprogramaspropiosdellizarestudio

4.

institucional   yconfiadosorlaAsistirypartic
s e  irivestigacionlospropósitosyobjetivosadministración.iparenr es relacionados con la  misióndelaentidadquelesean

5.

epresentacion   del   organismo   o   entidad,   enreuniones,consejos,juntasocomitésdecarácteroficial,cuandoseaconvocadoodeleado.Prepararypresenta1

6.

rlaoortunidaderioGarantizarlainteginformacióndelosdorganizaciónyconReglamentadaparci2004,1100de2014.Rendirinforme1 os informes sobne las actividades desamolladas, condicidadreueridas.'dd

7.

ri  a  ,    autenticidad,    veracidad   y   fideljdad    de   laocumentosdearchivoyserresponsablesdesuservaciónparadaralaLey594de2000,almenteporlosDecretosNacjonales4124de

8.

s que  e correspondan  en  relsusfuncioneseldesemeñodesudeendCumpliryasegurarsequelosservidorespúgenerensegúndisposicioneslegales,losdocentreadesucaroorsación  con el cumpljmiento deencia

blicos  adscritos a  la  entidad,umentosielacionadosconla

9.10.11.12.
e  aracion tem   oral o definjtiva de los mismos.Dirijr,coordinarevaluarelersonalasucaro.Velarporquésedéunr

las dependencjas y árlosinformesrealizadoPrestarenformaoort pe manente y adecuaeasdetrabajoasucarsorlosmismos.unafi do flujo de información entregoysupervisarcadaiinodeIclienteintemoexterno.

e  caz atencion aE.ercerelControllnternoentd

13.14. Cumplir y hacer cumpldelaemresa.Cumlirhacercumli jr conrCon
o  os los procesos administrativos.loestableci.dodentrodelReglamento  lnterno1

as normas establecidas en el Re  lamento de
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15.

Se  uridadE' lndustn.al     Salud ocupacjonal.poderdjsciplinarioenlaEmpresa de  acuerdo a  lo establecidooúnicodiscilinarioLe734de2002.fomentarelcumplimientodelasnormasdeautocontrolyalasdirectricesdelModeloEstándardeControllnterno(MEC»madeGestióndeCalidad.quelesseanasinad

en el códi
16.17. Acatar  yresponderdelSisteLasdemás

Con el área de desem  e-9       as p°raut°rldad competente, deacuerdoPno.4.1.3FUNCIONESCOMUNESDEL NIVEL PROFESIONAL

1. Pahicipar en  la formulación,  diseño,  organización  ejecución  y control  delanesProramasdeláreainterd

2.3. CoordpermiCumplutilizAdmjn inar,   promover  y  participartanmejorarlaprestacióndimientodelosplanes,prograciónótimadelosrecursoistrarcontrolar1
na   esucom     tencia.enlosestudioseinvestigaciones  queelosserviciosasucargoyeloportunoamasyproyectos,asícomolaejecuciónsdisonibles.

4.
las actividadeProponereim

y eva uar el desarrollo de los programas,  proyectossropiasdelárea.ltl

p an ar  os  pnocedimientos  e  instrumentos  requeridos  parameorarlarestacióndelos

5. Proyectar,  desarrollar  yaraellorodelosob.etj
servicios a su car  o.recomendarlasacciones  que  deban  adoptarsevOs1

6.7.
as metas   ro  uestas.Estudiar,evaluaryconceptuarsobrelasmaterias de  competencia  deláreainternadedesempeño,yabsolverconsultasdeacuerdoconlasolíticasinstitucionales.Coordinaryrealizarestudio

s e  investigaciones tendobjetivos,planesyprogramasdelaentidadypresectivosdeacuerdoconla.ientes al  logro de  losrepararlosjnformes

8.
s instruccGarantizarlaintegridad,autenticidainformacióndelosdocumentosdearorganizaciónyconservaciónparadaraarcialmenteorlosDecretosNaci1 iones recibidas.d,veracidady   fidelidad    de    lachivoyserresponsablesdesulaLey594de2000Reglamentada

9. Rendjrsusflln
ona es 4124 de 2004,1100 de 2014.informesquelecorrespondanenrelaciónconelcumplimiento decioneseldesemeñod

10.11.
e su de  endenciaCumpmyasegurarsequelosservidorespúblicos   adscritos   a   sudependencia,generensegúndisposicioneslegales,losdocumentosrelacionadosconlaentregadesucargo,porseparacióntemporalodefinitivadelosmismos.Dirijr,coordinarevaluar1

12.13.14.
e    ersonalasucar  o.Velarporquésedéunpermanenteyadecuadoflujo de información entrelasdependenciasyáreasdetrabajoasucargoysupervisarcadaunodelosinformesrealizadosorlosmismos.Prestarenformaoortunaefi

icaz atencion al cliente interno    externo.E'ercerelControllntemoentodoslosrocesosadministratjvos.CummhacercumlirconloestablecjdodentrodelRelamentolnterno

15.
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de la em16.CumplirSurida resa.yhacercumplirco    1

d lndustn'a s  ,  n  as norrrias establecidas en el Reglamento de
17.18. Acatar  yrespondedelSistLasdemá

a ud Ocu  acional.fomentarelcumplimientode  las   normas   de   au{oconti.ol   yralasdirectricesdelModeloEstándardeControllnterno(MECPemadeGestióndeCaljdad.Suele

q         s sean asignadas por autoridad competente, de acuerdoconeláreadedesemeño.

3.4.1.4 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL TECNICO

1.2. Apoyar  en  la  comprensión  y  la  ejecución  de  los  pnocesos  auxiliares  einstrumentalesdeláreadedesempeñoysugemlasalternativasdetratamientoeneracióndenuevosrocesos.Diseñardesarrollar1

actualización,mane.oconservaci
y   ap icar   sistemas   de   información,   clasificación,ónder

3.4. Brindar  asjstencinstruccionesrerocedimientosuAdelantarestudi
ecursos   ro  ios de la Or  anización.iatécnica,administrativauoperativa,deacuerdo  concibidas,ycomprobarlaeficaciadelosmétodosytilizadoseneldesarrollodelanesroramas.OS

5.
resentar informes de caracter técnico    estadístico.lnstalar,repararyresponderporelmantenimientodelosequipos einstrumentosefectuarloscontrol

6.7. Preparar y presentar 1acuerdoa)nlasinstruCoordinaryrealizar
es   eriodicos necesarios.osinformessobrelasactividadesdesarrolladas,  deccionesrecibidas.t'

es udios e  investigaciones tenobjetivos,planesyprogramasdelaentidadyresectivosdeacuerdoconlas.tdientes al  logro de  losprepararlosinformes

8.9. Garantizar    la    ininformaciónde1organizaciónyReglamentadap2004,1100de20Rendirinformes
ins rucciones recibidas.tegridad,autenticidad,veracidady   fidelidad   de    laosdocumentosdearchivoyserresponsablesdesuconservaciónparadaralaLey594de2000,arcialmenteporlosDecretosNacionales4124de14.1

I que  e correspondan  en  relación con el cumplimiento desusfuncioneseldesemeñod

10.11.
e su de  endenciaCumpwyasegurarsequelosservjdorespúblicos   adscritos   a   sudependencia,generensegúndisposicioneslegales,Iosdocumentosrelacionadosconlaentregadesucargo,porseparacióntemporalodefinitivadelosmismos.Velarporquésedéunerm

12.13.

p       anente y adecuado flujo de infomación entrelasdependenciasyáiieasdetrabajoasucargoysupervisarcadaunodelosinformesrealjzadosorlosmismos.Prestarenformaoor{unaeficazatenciónalclienteinternoextemoE.ercerelControllnternoentodoslosrocesosadministrativos.CumlirhacercumlirconloestablecjdodentrodelRlamentolnterno

14.
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de la empresa.
15. Cumplir y hacer cumplir con  las normas establecidas en el Reglamento deSeguridadlndustrialySaludOcupacional.

16. Acatar   y   fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   yresponderalasdirectricesdelModeloEstándardeControllnterno(MECI)ydelSistemadeGestióndeCalidad.

17. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el área de desempeño.

3.4.1.5 FUNCIONES COMUNES DEL NIVEL ASISTENCIAL ADIvllNISTRATIVO

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

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

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

4. Desempeñar    funciones    de    oficina    y    de    asistencia    administrativa
encaminadas  a  facilitar  el  desarrollo  y  ejecución  de  las  actividades  del
área de desempeño.

5. Realizar  labores   propias  de   los   servicios  generales   que   demande   lainstitución.

6. Efectuar  diligencias  externas  cuando   las   necesidades   del   servicio   lo
requieran.

7. Garantizar    la    integridad.    autenticidad,    veracidad    y    fidelidad    de    la
información  de  los  documentos  de  archivo  y  ser  responsables  de  su
organización    y    conservación    para    dar    a    la    Ley    594    de    2000,
Reglamentada     parcialmente    por    los     Decretos     Nacionales4124 de
2004,1100 de 2014.

8. Rendir informes que  le correspondan  en  relación  con  el  cumplimiento  de
sus funciones y el desempeño de su dependencia

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

10. Prestar en forma oportuna y eficaz atención al cliente interno y extemo.
11. Ejercer el Control lnterno en todos los procesos administrativos.
12. Cumplir y hacer cumplir con  lo establecido dentro del  Reglamento  lnterno

de la empresa.
13. Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de

Seguridad lndustrial y Salud Ocupacional.
14. Acatar   y   fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y

responder a las directrices del Modelo Estándar de Control [nterno (MEcl)
y del Sistema de Gestión de Calidad.

15. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
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3.4.1.6FUNCIONESCOMUNESDELNIVELASISTENCIALOPERATIVO

1.2. Servir    de    apoyo    en         los    procesos    operativos    de    construcción,mantenimientoyreparacióndelasredesdeacueductoyalcantarilladoqueconllevenallogrodelosobjetivospropuestosporlaSubgerenciaylaemresa.Rendirinformes1

3.

que  e correspondan  en  relación  con  el  cumplimiento  desusfuncioneseldesemeñodesudeendenciaVelarporquésedéunerm

4.5.

las dependencias y árlosinformesrealizadoPrestarenformaoort p       anente y adecuado flujo de información  entreeasdetrabajoasucargoysupervisarcadaunodesrlosmismos.unafi

e icaz atencion al cliente interno    extemo.E.ercerelControllnternoentd

6.7. Cumplir y  hacer cumpdelaemresa.Cumpliryhacercum1
o  os los    rocesos o  erativos.lirconloestablecidodentrodelReglamento  lnternoir1

8.
Se  uridad lndustrial  PAcataryfoment

con  as norSaludOcuacmas establecidas en el Reglamento delonal.

9.

ar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   yresponderalasdjrectricesdelModeloEstándardeControllntemo(MEC»delSistemadeGestióndeCalidad.Lasdemásuel

q       es sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdoconeláreadedesemeño.
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3.5.    La forma de consultarel Manual

Se  presenta  a  continuación  la  información  que  contiene el  Manual  Específico de
Funciones,  Requisitos Mínimos  y Competencias Laborales con el fin de facilitar su
consulta:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

lDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Denominación cargo:   Es    la    identificación del    conjunto    de        Nivel    Jerárquico:
Agrupación   dada   a los   deberes,    atribuciones   y   responsa-
cai.gos, de acuerdo con los niveles debilidades que constituye un
empleo.      Responsabilidad,      complejidad      y      la      naturaleza
propia de cada uno de los empleos.

Código:     ldentifica    el   Grado:      Es   el   número   de   orden   que   indica   la   asignación
Nivel     Jerárquico     en   mensual del empleo dentro de una escala,  según la complejidad
que       se       encuentra  y responsabilidad inherente al ejercicio de sus funciones.
ubicado  el  cargo  y  el
código del cargo.
Dependencia:                   Cualquier   dependencia   de   la   Comercializadora   Merffibastos

donde esté  ubicado el  cargo  y que corresponde  a  la  estructura
orgánica de la Entidad.

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

PROPOSITO PRINCIPAL
Se describe en esta  parte el  propósito principal del empleo que explica  la  necesidad  de
su   existencia   o   su   razón   de   ser   dentro de   la   estructura   de   procesos   y   misión
encomendados al área a la cual pedenece.

DESCRIPCION DE FUNC loNES ESENCIALES
Las  funciones  esenciales  del  empleo  con  las  cuales  se  garantice  el  cumplimiento  del
propósito principal o razón de ser del mismo.

DESCRIPCION CONTRIBUCIONES INDIvl DUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑ0)
Los criterios de desempeño o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

DESCRIPCION CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Según  el  área  del  desempeño  y  los  procesos  y  procedimientos  que  correspondan  al
cargo,  se anotan en este recuadro los conocimientos básicos que debe tener la persona
que   ocupe   el   cargo,   para   desempeñar   las   funciones   y   lograr   las   contribuciones
individuales (criterios de desempeño del emple0).

REQUIS ITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Se   consigna   aquí   el   nivel   de   escolaridad, Se       consignan       los       requisitos       de
profesiones,  títulos,  certificados  mínimos  queconocimientos            desarrollados    en    el

29&



COMERCI ALIZADokA MERCABASTOS
IMNUAI E§PECíflco§ DE fllMCIONE§ Y REOIJISITOS MÍNIMO§ VER§loll 3-2018

3.6    Cómo actualizar el rvlanual

Una  vez  que  se  cree  un  cargo  nuevo,  se  lleve  a  cabo  una  reorganización  de
Dependencias   o   las   funciones   de   los   cargos   cambien   en   relación   con   las
descripciones  que  aparecen  en  el  Manual,  Ias  Dependencias  que  requieran  los
cambios,  lo  solicitarán  oportunamente  y  por  escrito justificando  cada  uno  de  los
cambios  al  Departamento  Administrativo  y  de  Enlace  para  que  junto  al  Asesor
Jurídico determinen la viabilidad   y procedan a realizar un análisis con el objeto de
obtener   la   información   necesaria   para   determinar   las   funciones   o   fijar   los
requerimientos mínimos de educación y experiencia.  EI  Gerente llevará a cabo el
levantamiento  de  información  en  coordinación  con  las  Dependencias  y  cargos
implicados  y  presentará  la  propuesta  de  ajuste  o  adición  al  Manual  a  la  Junta
Directiva para su aprobación,  el cual  se modificará intercambiando las hojas para
facilitar su  actualización  al cambiar únicamente las hojas requeridas.  En el  control
de  cambios  que  se  encuentra  en  cada  uno  de  los  anexos  que  representan  la
distribución  orgánica  de  la  Empresa,   se  relacionará  el  cambio  realizado,   pero
anualmente se  realizará  una  revisión  general del  Manual y se ajustará el  número
de  la  versión  y  la  fecha  de  actualización  total  del  documento  describiendo  en  el
control de cambios principal todos los llevados a cabo durante el año.
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TABLA DE CONTENIDO
MANUAL ESPECIFIC0 DE FUNCI0NES Y DE REQUISITOS MINIMOS

Area-Denominacióndeififfi#á;{;;`,,`+;ffl~---~-ñ`V'¢%

Despacho Gerencja
•           st       >     .5   t{,,-'i¥J

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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MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICAcl

Nivel:
Denominación del

Grado:
endencia:

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir,  liderar,    organizar,

DIRECTIVO
GERENTE

DESPACH0 DE LA

formular  politicas  y  adoptar

GERENCIA

I+lllt|H,  llut3lar,    organlzar,  Tormular  polltlcas  y  adoptar  los  planes,  programas  y  proyectos  de
entidad,  para  contribuir  con  el  des?rrollo  socjal  y  económico  del  país,  en  cumplimiento  de

-- :Jl-      -:_:¿_      _ _=_!_±_ ___     _-_    r__'_l    _.'   --,,, r ,,,, „\ ,,,, \,   \1\.
función,   misión,   visión  y  objetivos  instítucionales-  establecidos  por  la  consmución,   la  ley  y
Gobierno municipal.

111.  DESCRIPCI N DE FUNCIONES
1.    Dirjgir.   coordinar,   vigilar  y

ESENCIALES
controlar  el  personal  de  la

funciones o programas de esta y suscribi.r como representante legal los actos y contratos1_    _ _ -_    ,     _-`    -,-- _-`-` `    --    1\.,\+

que para tales fines deban expedirse o celebrarse.
2.   Rendirle al Alcalde informe sobre el estado de ejecución de los programas de la empresa,

y además,  presentar los infomes que le solicite el Consejo Municipal,  la Junta Directiva, y
cualquier  otro  órgano  competente  del      Estado.      De   jgual   manera   responder  a   las
solicitudes de  los  particulares,  cuando estos  actúen  el   ejercicio del  derecho de  petición
consagrado en el artículo 23 de la Constitución Poli'tica.

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

empresa  y  la  ejeciición  de  las

4.   Asistir a las sesiones de la Junta Directiva.
5.    Ejecutar las  decisiones  de  la  Junta    Directiva  y cumplir todas  aquellas funciones que  se

relacionen  con  la  organización  y  funcionamiento  de  los  bienes  a  su  cargo,  que  no  se
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 lndustrial y Comercial del Estado.

7.   Convocar  junta  directiva  de  la  Empresa  a  sesión  ordinaria  y  en  forma  extraordinaria,
cuando fuere necesario.

8.    Presentar  a  consideración  de  la  Junta  Directiva  la  decisión  de  adquisición  o  venta  de
bienes raíces,

9.   Autorizar los empréstitos intemos de tesorería.
10. Fijar los  salarios  para  los trabajadores oficiales,  así como los incentivos y bonificaciones,

dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.
1 1. Presentar anualmente  para  la aprobación de la Junta  Directiva los estados financieros de

la empresa.
12. Presentar  a   la   Junta   Directiva,   el

inversiones ara el año si uiente.
proyecto  de  presupuestos  de  ingresos,   gastos  e
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lvIANUAL ESPECÍFICO DE FUNcloNES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICAcl

Nivel:
Denominación del Em

DIRECTIVO
GERENTE

Grado:
endencia:

13. Presentar infomes periódicos a
DESPACH0 DE LA GERENCIA
la Junta   Directiva,

balances de prueba correspondiente.
sobre la ejecución presupuestal,  y los

14. Presentar anualmente a la Junta Directiva,  un infome sobre  el estado de ejecución de los
proyectos   de   inversión,   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.

16. Velar  por  que  en   la   Comercializadora   Mercabastos  se  cumplan  estrictamente   los
principios de eficiencia, economía, equidad, calidad total y planeamiento estratégico en
la gestión de la administración de sus recursos

17. Las demás que detemine  la  Constitución,  las  Leyes,  los acuerdos o  las decisiones de la
Junta Directiva.

lv.   CONTRIBUcloNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
1.    La   representación   legal   de   la   Entidad  es  ejercida

establecidos legalmente para su ejercicio.
denti.o  de   las  facultades  y  límites

2.    La dirección,  coordinación, vigilancia y control de políticas,  planes,  programas y proyectos
de  la  Entidad,  buscan  el  cumplimiento  de  las  funciones,  los  objetivos  y  la  misión  de  la
entidad  que  le corresponde  desarrollar constitucional  y  legalmente,  en  concordancia  con
los planes de desarrollo y las políticas de la Junta Directiva trazadas

3.   La organización interna de la entidad y de su personal, están acordes con las necesidades
del  servicio  y  las  normas  vigentes  que  regulan   la  organización  de  las  entidades  del
Estado, y le permiten adaptarse rápidamente 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 nomas  legales vigentes y le  permiten a  la entidad cumplir
con la misión, ampliar la cobertura, calidad y la pertinencia de la fomación protésional.

5.    El personal de la entidad es dirigido y administrado de confomidad con las nomas legales
vigentes,  los  planes,  programas  y  proyectos  de  la  entidad,  con  el  fin  de  satisfacer  la
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,  son
sometidos a consideración  por parte del  Gerente,  teniendo en cuenta los  reglamentos de
la  Junta  Directiva y  las  normas  legales  vigentes  sobre  la  respectiva  matena,  de  manera
Oportuna.

7.    Los  infomes de  la  gestión  institucional  que  rinde  el  Gerente  al  Alcalde  Municipal  y a  la
Junta   Directiva,   son   o ohunos,   contienen   información   actualizada satisfacen   los
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNcloNES Y COIVIPETENCIAS LABOIULES

1.  lDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominación del Empleo: GERENTE
Código: 050
Grado: 04
Dependencia: DESPACHO DE LA GERENCIA

procedimientos y requerimientos hechos.
8.   Las sanciones a  los empleadores son  impuestas en  los términos establecidos en  la  ley y

demás normas complementarias
9.   Los  procesos  disciplinarios  que  se  adelantan  contra  los  funcionaros  de  la  Entidad  son

conocidos  y  fallados  en  segunda  instancia,  de  confomidad  con  el  procedimiento  y  las
normas sustantivas legales vigentes.

10.La   creación   de   Comités   y  Grupos   lntemos   de  Trabajo   pemanentes   o   transitorios,
propenden   por   la   satisfacción   de   las   necesidades   del   servicio   y  es   acorde   con   la
organización  interna,   los  planes,  programas  y  proyectos  de  la  entidad,  definiendo  su
composición, coordinación y funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Planeación estratégica; organización del Estado;  gestión administrativa;  pol íticas públicas;
marco  legal  institucional;  procedimiento  administrativo;  laboral  administrativo;  normas  de
contratación   pública;   formulación evaluac¡Ón   y   gerencia   de   proyectos;   presupuesto
público;    conocimientos    básicos    en    educación    y    aprendizaje;    estadística    básica;
conocimiento del  entorno socioeconómico; plan  nacional  de desarrollo;  conocimientos  en
agenda interna de productividad; conocimientos en  investigación;  comprensión de lectura
y lengLiaje;  negociación de conflictos;  informátiffi básica;  redacción.

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA                                                                                    |

Estudios ||                               Experien c ia

Título Profesional Universitario y,
Tres  (3)  años  en  cargos  de  nivel  Directivo,
en  áreas  relacionadas  con  gerencia  pública

Título    de    postgrado    en    moda idad    de administrativa.
especialización en Gerencia
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lvIANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. lDENTIFICACI0N                                                                                                                                                      |

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: DEPARTAMENT0 ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE
Código: 222
Grado: 11

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE
Cargo del Jefe lnmediato: Gerente
11.  PROPOSIT0 PRINCIPAL

Servir de apoyo en las actividades correspondientes al proceso de la Gestión Financiera,
que conlleven al  logro de los objetivos propuestos por la Tesorería,  asimismo velar por la
obtención  de  un  eficiente  recxaudo  y  distribución  optima  de  los  ingresos  de  la  empresa,
pagando  cumplidamente  las  obligaciones  que  se  originen  en  el  funcionamiento  de  la
misma.

111. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2.   Dirigir,   controlar  y  velar,  por  e1  cumplimiento  de  las  funciones  que  le  corresponde
realizar a  la  respectiva  Area,  de  conformidad  con  el  Decreto  No.  000135  de  1998,  y
demás normas vigentes o que o modifiquen,  adicionen o complementen.

3.   Coordinar y  vigilar el  cumplimiento de las políticas,  los  procesos,  planes,  programas y
proyectos establecidos  en  la  entidad  que tengan  relación  con  el Área  y adelantar las
gestiones necesarias para aseg urar el opoftuno cumplimiento y aplicación en todos los
niveles institucionales,  así como establecer sistemas o canales de información para su
ejecución y seguimiento.

4.   Organizar  el  funcionamiento  de  la  entidad  en  los  procesos,  prooedimientos  y  tareas
relacionadas con el Área.

5.   Proponer  ajustes  a  la  organización  interna  de  la  entidad  y  a  las  disposiciones  que
regulan  los  procesos,  procedimientos  y trámites administrativos  internos  relacionados
con el Área que dirige.

6.   %es!::c8:;Áie:rmp''m'ent°  de   las   metas,   indicadores,   pianes  y  programas  de  ia

7.   Hacer seguimiento al registro y procesamiento de datos relacionados con el sistema de
información   contable   para   asegurar   la   validez,   confiabilidad   y   oportunidad   de   la
información.

8.   Asesorar a las demás dependencias,  en ios procesos  propios del Área y veiar que en
la entidad se cumplan esos procesos.

9.   Representar  por  delegación  a a  Entidad  en  reuniones  nacionales,  relacionadas  con
asuntos de competencia del Area.

10,Coordinar  con  las  áreas  competentes,   la  definición  y  aplicación  de  indicadores  de
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MANUAL ESPECÍFIC0 DE FUNcloNES Y COWIPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICAcl

Nivel:
Denominación del

PROFESIONAL
Empleo: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE

Grado:
endencia:

gestión para los procesos del

DEPARTAMENT0 ADMINISTRATIVO

Area.
Y DE ENLACE

11. Dirigir y coordinar los procesos definidos del Área en el Sistema de Gestión de Calidad.
12. Establecer los mecanismos de seguimiento y control  necesario para que  los derechos

de  petición  comunicaciones  o  actuaciones  administrativas  que  lleguen  al  Área  sean
tramitados y respondidos oponunamente.

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

14.Suministrar apoyo  técnico  y  operativo  para  la  aplicación  de  normas  y  procedimientos
contables  y  tributarios,   relacionadas  con   la  generación  de  estados  financieros     y
facilitar la presentacjón de informes. medios magnéticos y decíaraciones para contribuir
al  cumplimiento  de  las  normas  contables  y  a  la  presentación  de  reportes  requeridos
por los entes de control.

15.Suministrar   apoyo   técnico   y   operativo   en   las   actividades   relacionadas   con   las
diferentes   interfaces   y   revisar   los   boletines   de   lngresos,    nóminas,    provisiones,
seguridad  social  parafiscales,  así  como  órdenes  de  pago  y  los  documentos  sopohe,
facturación.

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

17. Suministrar apoyo técnico y operativo en las actividades relacionadas con el registro de
los  libros  principales  y  auxiliares  que  exige  la  Contaduri'a  General  de  la  Nación  y
mantenerlos debidamente actualizados.

18. Diseñar,  ejecutar y  controlar  las  actividades  de  seguimiento  y  evaluación  del  sistema
de información financiera de la entidad,  con el propósito de asegurar el control interno
cx)ntable.

19.Apoyo en acceso y monte de documentación en las diferentes platafórmas como DAFP
FURAG,  Contraloría,  CHIP con fines relativos al funcionamiento de la Entidad

20. Las demás señaladas en la Constitución,  la  Ley,  los Estatutos y las disposiciones que
determinen  la  organización  de  la  Entidad  o  dependencia  a  su  cargo,  o  que  le  sean
delegadas por el Djrector General de la Entidad.

IV.   CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
1.   EI  Gerente  es  asistido  por el  Jefe  de

forma  opoftuna  y  de  conformidad  con   las  normas  vigentes,   presentando  además
propuestas  sobre

rea  en  las funciones  propias  de  su  cargo,  en

los procesos que desarrolla la respectiva Área.

36



COMERCIALIZADORA MERCABASTOS

IMHUAL ESPECÍFICOS DE FUNCIONES Y REQUISITOS «íNIMOS VERSION 3-2018

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICACI0N

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE
Código: 222
Grado: 11

Dependencia: DEPARTAMENT0 ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE

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

3.   Las políticas  institucionales,  los procesos,  planes,  programas y proyectos establecidos
en la entidad que tienen relación con el Área son adoptados o implementados en todos
los niveles de la entidad,  con laGerencia, teniendo en cuenta las normas vigentes,  las
políticas  e  instrucciones  del  Gobierno  nacional  y  del  Director General,  los  planes  de
desarrollo,  las funciones,  objetivos y misión de la entidad.

4.   El funcionamiento de la entidad en los procesos,  procedimientos y tareas relacionadasconelÁreaesorganizadoycontrolado,propendiendopermanentementeporel

cumplimiento  de  las  normas  vigentes,  los  procesos  y  los  procedimientos  legalmente
establecidos.

5.   La proposición de ajustes a la organización  intema de la entidad y a las disposiciones
que    regulan    los    procesos, procedimientos    y    trámites    administrativos    internos
relacionados con el Área que dirige,  corresponden a las normas legales que regulan la
respectiva materia, a las políticas institucionales y a las necesidades del servicio.

6.   Las  metas,   indicadores,   planes  y  programas  de  la  respectiva  Área  son  cumplidos
oportunamente,   atendiendo   las   normas   vigentes,   las   políticas   institucionales,   las
funciones,  los objetivos,  la misión y la visión  institucional.

7.   Las  demás  áreas y dependencias  de  la  Entidad  son  asistidas  oportunamente  en  los
procesos  propios  del  Área,  velando  por  el  cumplimiento  de  las  normas  vigentes  y
procedimientos,  en concordancia con  los planes de desarrollo y las políticas,  planes y
programas de la entidad.

8.   La   representación   de   la   Entidad   en   reuniones   nacionales   o   internacionales,   es
oponuna  y acorde a  las instrucciones  recibidas,  las políticas,  los planes,  programas y
proyectos de la entidad.

9.   La  definición  y  aplicación  de  indicadores  de  gestión  para  los  procesos  del  Área  es
cooi.dinada oponunamente con las áreas competentes,  teniendo en cuenta  las metas
institucionales,   los  planes,   programas  y  proyectos,   las  necesidades  de  los  clientes
internos y externos y el cumpli miento de  las funciones,  objetivos,  misión  y visión de la
entidad.

10. Ejecutar  labores  de  seguimiento  y  control  de  los  programas  de  salud  ocupacional  y
seguridad  industrial,  así  como  apoyo  a  las  actividades  ciue  desarrolle  la  brigada  de
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lvIANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COIVIPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Emp[eo: DEPARTAMENTO ADMINISTFLATIV0 Y DE ENLACE
Código: 222
Grado: 11

Dependencia: DEPARTAIVIENTO ADM[NISTRATIVO Y DE ENLACE

emergencia de la empresa.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Organización  del  Estado;  contabilidad,  gestión  administrativa;  políticas  públicas;   marco
legal  institucional;   normas de contratacíón  pública;  formulación.  evaluación y gerencia  de
proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos;

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Títu lo         Profesion al         U n iversita rio        en

Cuarenta  y ocho  (48)  meses de experienciaContaduría Pública
profesional       relacionada      en       entidades

Tarjeta       profesional       en       los       casos públicas.
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNcloNES Y COIVIPETENCIAS LABORALES

1.  IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: DEPARTAMENTO FINANCIERO
Código: 222
Grado: 11

Dependencia: OFICINA FINANCIERA

11.  PROPOSIT0 PRINCIPAL

Dirigir  las  actividades  correspondientes  al  proceso  de  la  Gestión  Financiera  dirigiendo  y
respondiendo por la ejecución de as funciones contables, tributarias y demás asignadas a
su cargo,  dentro del ámbito de competencia definido y con sujeción a las normas legales
vigentes,  a  las  políticas,  planes  y  programas  adoptados  por  la  empresa  y a  alcanzar el
más alto nivel de resultados, eficiencia y economía procesal.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.     Formular de  acuerdo con  1o  que  establezca  el  Gerente  de  la  entidad  para  el  tema,
políticas que tiendan a una mejor administración  de los recursos financieros y físicos
a  fin  de  procurar  niveles  óptimos  de  calidad,   cantidad,   oportunidad,   eficiencia   y
eficacia.

2.      Dirigir  con   la  Gerencia,   la  eaboración  del  proyecto  de  piesupuesto  y  el  plan  de
compras para la entidad.

3.      Dirigir   con  la Gerencia  laejecución y controlar el manejo de los recursos financíeros
de la entidad.

4.     Velarporque el manejode las cesantías y seguridad social de los funcionarios de la
entidad  se  realicen  de  conformidad  con  las  normas  vigentes  sobre  la  materia  y

disponer  lo  que  corresponda  para  hacer efectivos  los  giros  de  las transferencias  de  las
cesantías al fondo respectivo.
5.     Velar  por  que  se  elaboren  los  estados  financieros  oportunamente  para  la  toma  de

decisiones.
6.     Aplicar  las   normas  y  procedimientos  contables  y  tributarios  de  la  administración

pública para la generación de os respectivos informes de la entidad.
7.     Efectuar las correcciones necesarias,  analizar y solucionar las inconsistencias en los

movimientos contables.
8.     Permanecer actualizado acerca  de  la  normatividad  legal,  fiscal,  tributaria  y  contable

que debe ser aplicada en la empresa
9.      Dirigir  los  procesos  de  elaboración  y  presentación  de  informes  financieros  a  las

entidades de vigilancia y control,  a las autoridades y organismos que lo soliciten,  a la
Junta Directiva,  Gerencja y a as demás dependencjas de la empresa y a quienes lo
soliciten haciendo uso del derecho de petición consagrado en la norma constitucional.

10.   Dirigir   y   revisar   la   elaboración  de  los  informes  fiscales  requeridos  como  son   la
declaración de renta y elaboración en medios magnéticos.

11.   Certificar con su firma y matricula profesional la fidelidad de los estados financieros y
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: DEPARTAMENTO FINANCIERO
Código: 222
Grado: 11

Dependencia: OFICINA FINANCIERA

la veracidad de los informes.
12.   Coordinar   y   establecer  con las   demás  dependencias   de   la   empresa,   los  flujos

reciprocos   de   información, as   características   de   la   misma   y   la   calidad   de   la
documentación

13.   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 lvA y las demás imposiciones de tipo fiscal que debe asumir la entidad.

14.   Conformar el Comité lnstitucional de Gestión y Desempeño
15.   Dirigir   la   formación,    conservación,   custodia   y   actualización   del   archivo   de   la

documentación que se genera dentro del área contable.
16.   Expedir  los  certificados,   constancias  y  paz  y  salvos  que  requieran   las  personas

jurídicas o naturales sobre los limites propios de la empresa
17.   Garantizar la  actualización  y valoración  permanente de los inventarios de  los bienes

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

18.   Pariicipar en  la  definición  de políticas  sobre destinación de  los elementos  inservibles
y reintegros de acuerdo a lo establecido en el Manual de Políticas Contables.

lv.   CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)                                 .

1.      Control  lnterno contable al sistema de información financiero de la Entidad
2.     Generados  los  respectivos  estados  financieros  y  demás  informes  requeridos

por la DIAN
3.     Validez,   confiabilidad   y   opohunidad   en   la   información   relacionada   con   el

sistema de información contable
4.      Cumplimientode lasnormas contables y tributarias y facilitada la presentación

de informes y declaraciOnes.
5.      Cumplimiento  a   los   requerimientos  de  costeo  de  los  servicíos  públicos  de

acueducto.   alcantarillado  y  aseo,   alimentando  el  sistema  de  costos  de  la
entidad_

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1.     Sistemas operativos contables
2.     BasesdeDatos
3.     Técnicasde archivo
4.     Otros conocimientos relacionados con la función que desempeña
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  IDENTIFICACION

Nivel:Denominación del Empleo: PROFESIONAL
DEPARTAMENTO FINANCIER

Código: 222
Grado:Dependencia: 11

OFICINA FINANCIEFU
Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Título        Profesional         Universitario        en

Cuarenta  y ocho  (48)  meses  de  experienciaContaduri'a Pública y,
profesional       relacionada       en       entidades

Tarjeta       Profesional       en       los       casos públicas.
reglamentados por la Ley
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MANUAL ESPECIFIC0 DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel:
Denominación del Em

PROFESIONAL
OFICINA DE TALENTO HUWIANO

Grado:
Dependencia: RECURSOS Y TALENTO HUMANO
11. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que  se  disponga  oportunamente  del  talento  humano
motivado   asi   como   de   bienes   muebies   e   inmuebies,   devoiutivos   y   de   éonsumo;
adecuados y suficientes  para el  debido funcionamiento de  la  Entidad.  Velar y administrar
los servicios  de  apoyo,  servicjos  generales.  correspondencia,  archivo y conservación  de
los  documentos  en  forma  confiable  y  organizada  atendiendo  así  mismo  servir  como
asistente ermanente de Gerencia con funciones

idóneo,   cx)mpetente  y

adicionales de secretariado.
111.  DESCRIPcl N DE FUNcloNES ESENCIALES
1.     Velar  por  los   procesos  de

programas de inducción, entrenamiento, capacitación y  bienestar laboral.
2.     Organizar el proceso de administración del talento humano que conforma la empresa,

planes y programas de bienestar social.
3.     Dirigir la  creación.  planeación,  ejecución,  administración  y  evaluación  de  programas

de bienestar y desarrollo social
4.     Supervisar la Organización de grupos e individuos para su  panicipación   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  trámites  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  oponuna  liquidación  de  la  nómina  y de  las  prestaciones  sociales  de  los
servidores públicos de la empresa,  así como la oportuna liquidación de la Seguridad
Social,

potenciación   y   desarrollo   del   recurso   humano   y   los

8.     Consolidar  la   información   administrativa   para   la   elaboración   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 comunicación.

11.   Conformar el Comité lnstitucional de Gestión y Desempeño
12.   Entregar  a  cada  dependencia  los  bienes  muebles,  equipos  y  papelería  que  éstas

requieran para su normal funcionamiento
13.   Mantener de  manera actualizada las pólizas de cobertura de riesgos del personal de
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COIVIPETENCIAS LABORALES

l.  lDENTIFICACION                                                                                                                                                       |

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: OFICINA DE TALENTO HUWIANO
Código: 222
Gíado: 11

Dependencia: RECURSOS Y TALENTO HUMANO
la empresa

14.   Representar   a la empresa po r delegación de la Gerencia en reuniones relacionadas
con asuntos de competencia de la Empresa

15.   Administrar la  información  relacionada con  los servidores públicos de la entidad,  con
el   propósito  de   mantener   la actualizada   la   información   y   registros   que   lleva   la
empresa.

16.   Dirigir el sistema y supervisar el cumplimiento de las normas sobre administración de
personal, Salud Ocupacionaly Seguridad  lndustrial.

17.   Proyectar  y  coordinar  los  actos  administrativos,  relacionados  con  las  situaciones  o
novedades en la titularidad de los servidores públicos de la empresa, con el objeto de
garantizar el cumplimiento de las normas que los regulan.

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

19.  Asesorar y acompañar la formulación,  implementación,  seguimiento y evaluación  del
Plan  de  Capacitación,   programas  de  bienestar  e  incentivos,   programa  de  salud
ocupacional, para optimizar e talento humano.

20.   Realizar la  medición  periódica del clima organizacional y hacer las recomendaciones
para mejorarlo a fin de generar un ambiente favorable para el alto desempeño.

21.   Realizar    procesos    de    seguimiento    al    cumplimiento    de    las     normas    sobre
administración  de  personal e informar de  manera  opoftuna al  Gerente sobre alguna
anomalía al respecto

22.   Expedir las cehificaciones que se requirieran en el ejercicio de las funciones, para dar
cumplimiento a las normas re acionadas con la Administración de personal.

23.   Manejar   y  controlar  los  derechos  de  petición,  que  radican  los  usuarios  de  manera
física,  así  como  los  que  envían  por  correo  electrónico.  (Garantizando    su  revisión
radicación,  registro  y  archivado  de  las  mismas,  y  realizar   seguimientos,  así  como
toda clase de documentación.

24.  Atender y orientar en forma cordial al público que solicita los servicios de la empresa
25.   Realizar   labores   administrativas  de   apoyo  a   los  procesos  que  ejecute  el   área

asignada de  la empresa,     deconformidad con  los planes,  programas y  proyectos a
éstas asignados

26.   Tramitar asuntos de diferente índole,  por delegación del superior inmediato y preparar
informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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COMERCI ALI ZADORA «ERCABASTOS
MANUAI ESPEciflcos DE flJNCIollE§ Y REollISITO§ MÍNIMO§ VER§ION 3-2018

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  IDENTIFICAcl

Nivel:
Denominación del

Grado:
endencia:

27.  Apoyo  en

Empleo:
PROFESIONAL
OFICINA DE TALENTO HUIV]ANO

RECURSOS Y TALENTO
acceso  y  monte  de  documentación  en  las

HUMANO

diferentes  plataformas  como
SECOP,  Contraloría Municipal,  SIGEP,  etc con fines relativos al ftincionamiento de la
Entidad.

28.   Llevar  a  cabo  labores  de  control  y  segujmiento  a  toda  la  documentación  que  se
emane de  la gerencia,  informando oportunamente al  gerente sobre el  estado de  las
mismas o las novedades que puedan presentarse.

29.   Elaborar las citaciones y convocatorias a Junta Directiva, Comités y demás reuniones
que se celebren en la Empresa.

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

31.   Responder por la información que le ha sido confiada y mantener reserva sobre ésta.
32.   Organizar   todas   las   actMdades   inherentes   al   cumplimiento   de   los   objetivos

propuestos por la gerencia.
33.   Proponer y participar en actividades de capacitación en salud ocupacional dirigidas a

trabajadores y directivos de la empresa
34.   Proponer  a  la  gerencia  de  la  empresa  la  adopción  de  medidas  y  el  desarrollo  de

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

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

36.   Vgilar  el   desarrollo   de   las   actividades   que   en   materia   de   medicina,   higiene   y
seguridad  industrial que debe realizar las empresas de acuerdo con el  reglamento y
las   normas   vigentes   sobre   el   tema   e   igualmente   promover   su   divulgación   y
observancia.

37.   lmplementación del Sistema de Gestión y Seguridad y Salud en el Trabajo.
38.   Colaborar con el análisis 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   periódicamente   los   lugares   de   trabajo   e   inspeccionar   los   ambientes,
maquinas,  equipos,  aparatos  y  las  operaciones  realizadas  por  los  trabajadores  de
cada  área  de  la  empresa,  informar  al  gerente  sobre  la  existencia  de  factores  de
riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

IV.   CONTRIBUCIONES lNDIVIDUALES (CRITERIOS DE
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COMERCIALIZADokA MEkcÁBASTOS
MANUAL ESPECÍFICOS DE FUNCIollES Y REQUISITOS MÍNIMOS VEksION 3-2018

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: OFICINA DE TALENTO HUMANO
Código: 222
Grado: 11

Dependencia: RECURSOS Y TALENTO HUIVIANO
1.      Suministrar  asistencia  operativa  en  las  actividades  de  relacionadas  con  atención  al

cliente y sus requerimientos
2.     Suministrar asistencia operativa en el repone de quejas,  peticiones y reclamos de los

usuarios.
3.     Suministrar asesoría en los aspectos reqLieridos por el Gerente
4.      Elaborados  los  lnformes  de  Rendición  de  Cuentas,  con  moralidad  y  transparenciaadecuadamentecoordinados.

5.      Cumplimiento    a    las    políticas   relacionadas   con   la   admjnistración   del   personal
Adecuadamente  dirigída  y  coordinada  la  ejecución  de  las  actividades,  relacionadas
con  los  procesos administrativos,  recursos físicos  y  materiales,  procesos contables,
presupuestales y financieros.

6.     Asegurar la adquisición de bienes en los términos establecidos por la Empresa
7.     Plan de capacitación,  Programa de bienestar social e incentivos y programa de salud

ocupacional implementados para optimizar el talento humano en la entidad.
8.      Realizada   la   medición   periódica   del   clima   organizacional   con   recomendaciones,

contribuyendo a generar un ambiente favorable.
9.      Programa de inducción y re inducción anual implementado para el fonalecimiento del

talento humano en la empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1.     Basesdedatos
2.      ManejodesECOPIYII
3.     Manejode plan decompras
4.      Servicioal cliente
5.     Técnicas de Archivo
6.      lnformática Básica
7.     Redacción
8.     Otros conocimientos relacionados con la función que desempeña
Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios                                                                Experiencia
Título        Profesional        Universitario        en,
Administración
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CoMERCIALlzADORA mERCABASToS
IMNUAI EsPECírlco§ DE fullclollE§ r REalll§ITo§ MiNmos VERSION 3-2018

MANUAL ESPEciFICO DE FUNCI0NES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  IDENTIFICACION

Nivel:Denominación del Empleo: PROFESIONAL
OFICINA DE TALENTO HUMANO222

Código:Grado:Dependencia:
11

RECURSOS Y TALENTO HUMANO
Tarjeta       Profesional       en       los Casos Cuarenta  y ocho  (48)  meses  de experienciaprofésionalrelacionadaenentidades
reglamentados por la Ley

públicas.
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COMERCIALIZADokA MEkcABASTOS
MANllAI E§pEcÍFICo§ DE fuNcloNEs r REoul§Iro§ MÍNIMo§ vER§ION 3-2ol 8

MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICACION

Nivel: ASISTENTE
Denominación del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Código: 470
Grado: 16
Dependencia: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar  labores  de  asistencia   operativa  en   las  actividades  propias  de   la  Gestión
Administrativa,   relacionadas  con  el  Aseo  general   de  todas  las  instalaciones  de   la
empresa y el servicio de cafetería.
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear las oficinas y áreas asignadas,  antes del  ingreso de los funcionarios y velar
que se mantengan aseadas.
2.  Mantener los  baños  y  lavamanos  en  perfectas  condiciones  de  aseo  y  limpieza  y
con la dotación necesaria.
3.  Clasificar la  basura empacando desechos orgánicos,  papeles y materiales sólidos
en bolsas separadas.
4`  Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios,  paredes y todo elemento
accesorio de las áreas de las oficinas.
5.  Prestar  el  servicio  de  cafetería  a  los  funcionarios  en  sus  oficinas  y  atender  las
reuniones qiie se lleven a cabo en las oficinas de su área de trabajo.
6.  Velar  por  la  buena  presentación  y  orden  de  las  oficinas  y  zonas  comunes  de  la
dependencia asignada.
7.   Orientar  a  los  usuarios  y suministrar  la  información  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 área.
10.  Cumplir de  manera  efectiva  la  misión,  visión,  política  y objetivos de calidad,  y  la
ejecución de los procesos en que interviene en razón del cargo.
11.  Cumplir  con  las  normas  y  reglamentación  impartida  por  el  Gerente,  así  como
también  las  funciones  conten idas  en  Manual  de  Funciones  y  Reglamentos  lnternos
de la entidad.
12. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles  a su cargo.

lv.   CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

1`     Contribución   al   bienestar  y   mejor  desempeño   de   las   actividades   institucionales,
adelantando  labores  relacionadas  con  el  orden  y el  aseo de  las  instalaciones  de  la
empresa.

2.     Contribución al bienestar de los usuarios intemos y extemos de la entidad,  mediante
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COMEkcIALIZADORA «ERCABASTOS
IMMUAL ESPECÍFICOS DE FUNCIONES Y REOUISITOS MÍNIMOS VERSIoll 3-2018

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LAB0RALES

1.  lDENTIFICACION

Nivel: ASISTENTE
Denominación del Empleo: AUXILIAR DE SERVIclos GENEl"LES
Código: 470
Grado: 16
Dependencia: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

un adecuado, eficiente y oportuno servicio de cafetería.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1.      Servicio al cliente
2.     Excelentes relaciones interpersonales
3.     Otros conocimientos relacionados con la función ciue desempeña
Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Título de Bachiller en cualquier modalidad. Un   (1)   año  de experiencia  relacionada  con
e' cargo
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COIMERCI ALI ZADORA MERCABASTOS

IMHUAL ESPECÍFICOS DE FUHcloNES y REQUISITOS MÍNlmos VERsloll 3-2018

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICACION

Nivel: ASISTENTE
Denominación del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Código: 407
Grado: 16
Dependencia: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Bajo     supervisión     inmediata     realiza     labores     de     distribución     y     búsqueda     de
correspondencia,  material gastable y documentos diversos dentro y fuera de la institución
y  áreas  circundantes  a  la  misma  así  como  custodia  vehículos  y  recaudo  de  dinero  así
como otras actividades relacionadas con el apoyo institucional.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.     Efectuar la distribución despacho y entrega de correspondencia a través de diferentes
medios de correo

2.     Reponar diariamente la entrega de documentos externos tales como oficios, facturas,
entre otros.

3.     Realizar  los  pagos  que  se  generen  del  giro  normal  de  la  empresa,  como  servicios
públicx)s,  impuestos a la DIAN etc.

4.     Orientar   a   los   usuarios   y   suministrar   la   información   que   le   sea   solicitada,   de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5.     Servir de personal de apoyo en  las distintas tareas,  actividades o  proyectos para  las
cual se les requiera.

6.     Aplicar e implementar las estrategias y acciones del  MIPG que le correspondan a su
área

7.      Reportara la gerencia cualqu ier anomalía,  percance o novedad de manera inmediata
que se presente en el desempeño de sus funciones.

8.     Colaborar   en   la   realización de   labores   sencillas   de   oficina   tales   como:   operar
máquina fotocopiadora, oompaginar y grapar documentos.

9.     Realizar trámites banürios relacionados con el manejo de las cuentas de la entidad,
según instrucciones.

10.   Apoyar en las distintas actividades de parqueadero cuando se requiera.
11.   Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el área

de desempeño
lv.   CONTRIBUcloNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

1.     Suministra asistencia operativa en  las actividades de  relacionadas con  operación  de
las tareas suministradas.

2.      Contribución    y    organización    en    las    distintas    actividades    asignadas    por    el
inmediatamente superior.
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COMERCIALIZADORA MERCABASTOS

MAlluAL ESPECÍFICOS DE FUHCIONES Y  REQUISITOS IVIílllMOS VERSION  3-2018

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COIVIPETENCIAS LABORALES

1.  IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENTE
Denominación del Em AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Grado:
endencia: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

11. PROPOSIT0 PRINCIPAL

Bajo     supervisión     inmediata     realiza     labores     de     distribución     y     búsqueda     de
correspondencia,  material gastable y documentos diversos dentro y fuera de la institución
y  áreas  circundantes  a  la  misma  así  como  custodia  vehículos  y  recaudo  de  dinero  así
como otras actividades relacionadas con el a o institucional.

111.  DESCRIPcl N DE FUNCIONES ESENCIALES

1.   Hacer  el  registro  de  entrada  y  salida  de  vehi'culos  en  el  dispositivo  electrónico
dispuesto  por  la  entidad  y  supervisar el  estado  del  vehículo   y  las  personas  que
ingresa al Parqueadero.

2.   Orientar  a   los   usuarios   y  suministrar  la   información   que   le  sea  solicitada,   de
conformidad con los procedimientos establecidos

3.   Servir de  personal  de  apoyo en  las  distintas tareas,  actividades o  proyectos  para
las cual se les requiera.

4.   Reportar   a   la   gerencia   cualquier   anomalía,   percance   o   novedad   de   manera
inmediata que se presente en el desempeño de sus funciones.

5.   Aplicar e  implementar las estrategias y acciones del  MIPG que  le correspondan  a
su área.

6.   Realizar la consignación del recaudo generado en el turno que le corresponda.
7.   Reportar  diariamente  los  bauchers  de  los  vehículos  que  ingresan  y  respectiva

consignación de lo recaudado.
8.   Mantener debidamente aseados los baños del Parqueadero
9.   Realizar las acciones pertinentes para  mantener el servicio de agua dentro de  las

instalaciones del Parqueadero.
10.Las  demás  funciones  asignadas  por  la  autoridad  competente  de  acuerdo  con  el

área de desem
lv.   CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

3.     Suministra asistencia operativa en  las actividades de  relacionadas con operación de
las tareas suministradas.

4.      Contribución    y    organización    en    las    distintas    actividades    asignadas    por    el
inmediatamente superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1.          Servicio al cliente
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COMERCIALIZADokA MERCABASTOS
mANUAI E§pECíflco§ DE FUNcloNE§ r REoul§ITo§ lHÍNIMo§ vER§loN 3-2ol 8

MANUAL ESPECÍFIC0 DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1.  lDENTIFICACION

Nivel: ASISTENTE
Denominación del Empleo: AUX'LIAF` ADMINISTRATIVO
Código: 407
Grado: 16
Dependencia: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.          Servicio al cliente
2.          Excelentes relaciones interpersonales
3.          Otros conocimientos relacionados con la función que desempeña
Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ||Experiencia

Título de Bachiller en cualquier modalidad. 6   meses   de   experiencia   en   la   actividad
relacionada.

-
:T!pffs:Jw£N¿Ni

MONTAÑO
GTmcm

ANTONIO
Comercializadora Mercabastos

Valledupar,   13 de Marzo de 2019
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