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ACUERDO No. 014 DEL 2015
(2 de diciembre del 2015)

"Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO —CDAN- LTDA”.

LA JUNTA DE SOCIOS DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO LTDA -
CDAN-, en uso de sus atribuciones constitucionales, legales, estatutarias y

CONSIDERANDO:

e Que mediante Acuerdo No. 07 de julio 11 de 2007, el Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio
—CDAN- Ltda., estableci6é el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales
de los diferentes empleos de la planta global de personal.

e Del afio 2007 a la fecha se han presentado diferentes modificaciones tanto en la planta de
cargos, como en el Manual de funciones de la entidad, soportados todos ellos mediante los actos
administrativos correspondientes.

e Que se hace necesario compilar y actualizar el Manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales de los diferentes empleos de la planta global de personal de acuerdo a la
nueva estructura organica del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda.

e Que para efectos de la adopcién del manual de funciones se hace necesario tener en cuenta lo
contemplado en el decreto 1848 de 1969, el decreto legislativo 1050 de 1968, decreto 3135 de
1968 y decreto 1950 de 1973, que establecen la CLASIFICACION DE EMPLEADOS OFICIALES.
En mérito de lo expuesto, la Junta de Socios

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Centro
de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN- asi:

CAPITULO |

NOMBRE, NATURALEZA JURIDICA, DOMICILIO, DURACION, ORGANIZACION Y
ORGANIGRAMA.

NOMBRE

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO LTDA y se reconocera con la sigla
CDAN.
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NATURALEZA JURIDICA

Es una sociedad de responsabilidad limitada, de economia mixta del orden departamental con
escritura publica, patrimonio propio y autonomia administrativa. En razén de su autonomia la
entidad esta facultada para organizar y establecer sus normas y reglamentos de conformidad con
los principios constitucionales y legales que le permitan desarrollar los fines para los cuales fue
constituida.

DOMICILIO
El domicilio principal del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-ser4 la calle 19A
No 42-84, Barrio Pandiaco de la ciudad de San Juan de Pasto, Departamento de Narifio, Republica
de Colombia.

DURACION

La duracion del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-, serd por término
indefinido.

ORGANIZACION

La Direccion y Administracién del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-, estara
a cargo de la Junta de Socios y del Gerente quien seré su representante legal.

ORGANIGRAMA
JUNTA DE SOCIOS
............. l REVISORIA FISCAL
GERENCIA
CONTROL INTERNO
AREA AREA AREA
FINANCIERA ADMINISTRATIVA OPERATIVA
3
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CAPITULO I

PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS DE LA EMPRESA
PRINCIPIOS.

Los principios éticos del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-, son los
siguientes:

En el Centro de Diagnostico Automotor de Narifio los directivos fomentan el didlogo para
tomar decisiones conjuntas en favor de la empresa.

La empresa se cifie a los derechos laborales de todos los funcionarios.

En la entidad se acatan las normas establecidas para una correcta seleccion de
proveedores y contratistas.

El Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio garantiza la presentacién de informacién
veraz y oportuna y realizacion de convenios de mutuo beneficio.

La empresa busca oportunidades de contacto con sus clientes encontrando satisfaccién a
sus necesidades y expectativas.

El Centro de Diagnoéstico Automotor de Narifio no recibe dadivas como contraprestacién
del servicio generando sentido de pertenencia.

VALORES ETICOS

PARTICIPACION: Respeto por el pensamiento de los demés.

JUSTIC
CUMPL

1A: Dar a cada quien lo que se merece.

IMIENTO: Siempre se hace lo que se debe.

COMPROMISO: Aprovechar las oportunidades y satisfaccién por las tareas presentadas.

EFICIENCIA: Satisfaccion en cumplir las tareas.

SERVICIO: Satisfacemos sus necesidades en la prestacién del servicio.

SOLIDARIDAD: Aire puro y transporte seguro.

HONES

TIDAD: Nos distingue el trabajo honesto.

(¢l Calle 19A No. 42-84 Barrio Pandiaco
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CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES

La estructura organizacional y las funciones que adelantara el personal que labore en el Centro de
Diagnostico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN- es la siguiente:

GERENTE
Nivel DIRECTIVO
Denominacion del empleo GERENTE
| grado: 01
Cédigo:
Numero de cargos: 1
Tipo de vinculacion: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Junta de Socios.

El Gerente es el representante legal de la entidad, le compete ejercer las funciones de direccion,
coordinacion y control de todas las actividades que desarrolle la empresa, asi como velar por la
existencia de un adecuado sistema de planeacion estratégica de la entidad, formulacion de politicas
institucionales y velar por la correcta y eficaz asignacion de los recursos humanos, técnicos y
financieros de que dispone la entidad.

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley y los estatutos de la entidad.

2. Dirigir la accion administrativa de la Entidad; asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo; representarla judicial y extrajudicialmente, nombrar y remover
a los trabajadores que le competa de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

3. Presentar oportunamente a la junta de socios de la entidad Proyectos de Acuerdo sobre: Planes,
proyectos, Presupuesto Anual de Rentas y Gastos sus modificaciones y los demas que estime
convenientes para la buena marcha de la Entidad.

4. Aplicar los Acuerdos que hubiere aprobado la junta de socios, ejecutando todos los actos u
operaciones correspondientes al objeto social, de conformidad en lo previsto en las leyes y en los
estatutos.

5. Colaborar con la junta de socios para el buen desempefio de sus funciones, presentarle informes
generales sobre su administracion y convocar a sesiones extraordinarias a la Junta de Socios en las
que sélo se ocupara de los temas y materias para los cuales se cita.

6. Ordenar los gastos de la Entidad de acuerdo con el Plan de Inversion y el Presupuesto.

7. Representar a la entidad ante los socios, ante terceros y ante toda clase de autoridades de orden
administrativo y jurisdiccional.
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8. Presentar a la Junta de Socios en sus reuniones ordinarias, inventarios y balances de fin de
ejercicio, junto con un informe escrito sobre la situacién de la sociedad, un detalle completo del
Estado de Actividad Financiera, Econémica y Social.

9. Convocar a la Junta de Socios a reuniones ordinarias o extraordinarias como lo ordenan los
Estatutos.

10. Verificar el cumplimiento de las funciones y actividades de los trabajadores de la entidad, impartir
las ordenes e instrucciones que se requieran para la buena marcha de la entidad.

11. Cumplir o hacer que se cumplan oportunamente todos Ios requisitos y exigencias legales que se
relacionen con el funcionamiento y actividades de la entidad.

12. Cumplir las 6rdenes e instrucciones que le imparta la Junta de Socios.

13. Abrir y manejar las cuentas bancarias conjuntamente con el Tesorero(a) de acuerdo a sus
atribuciones y suscribir empréstitos.

14. Participar de las jornadas de capacitacion que programe la empresa.
15. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.

16. Las demas funciones que por la naturaleza de su cargo le son propias o que le sean asignadas
por la Junta de Socios de la entidad.

Estar atento al cumplimiento de las funciones y actividades de los trabajadores de la entidad, asi
como el de impartir las 6rdenes e instrucciones que se requieran para la buena marcha de la
empresa.

Coordinar Los planes y programas en materia de capacitacién para el personal de la entidad estan
acordes con la mision, la visién, los objetivos estratégicos respondiendo con ello a las necesidades
institucionales en materia de desarrollo empresarial.

Desarrollar y ejecutar los programas y proyectos que se realicen con eficiencia, eficacia,
oportunidad, calidad, pertinencia y celeridad.

Generar espacios de participacion que integren a los funcionarios de la entidad para una mejor toma
de decisiones en la misma.

Constitucion Politica de Colombia.

Relaciones Publicas.
Cédigo sustantivo del trabajo.
Contratacién laboral y administrativa.
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Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
Planes estratégicos.

Titulo profesional en cualquiera de las areas del
conocimiento.

Tres (3) afios de experiencia laboral.

TESORERO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo TESORERA GENERAL
| grado:
Cddigo:
Numero de cargos: 1
Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Es un empleo encargado de formular y ejecutar estrategias en materia financiera para lograr los
cometidos propuestos en el plan de desarrollo institucional, identificando las fuentes de financiacion
y mejorando los niveles de recaudo por concepto de ingresos de la entidad. Asi mismo debe
colaborar en la formulacion de politicas financieras, fiscales y econdmicas, y dirigir, coordinar y
controlar el recaudo y custodia de los recursos e ingresos financieros, el pago de las obligaciones a

cartl;o de la Entidad i el manel'o del efectivo como de los deiésitos bancarios.

1. Formular propuestas para la implementacién de politicas en materia financiera, dentro del
marco que las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias, y ejecutar tales
politicas.

2. Orientar el manejo de los recursos de tesoreria.
3. Proponer acciones, planes y/o contingencias para mejorar los niveles de recaudo.

4. Realizar todas las actividades necesarias para la elaboracién, presentacion, implementacion,
ejecucion, control y seguimiento al plan de pagos.

5. Garantizar que se realice el recaudo, custodia y control de los ingresos que por todo
concepto perciba la entidad y asi mismo verificar que todo ingreso se le expida su recibo de
caja.

6. Revisar y refrendar con la firma, todas las cuentas para pago que tengan los soportes
exigidos por la ley y las normas y efectuar los giros correspondientes a sus titulares, dentro
de las condiciones y términos establecidos para ello.
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7. Efectuar el pago oportuno de las cuentas y obligaciones a cargo de la Entidad

8. Firmar los cheques correspondientes al pago de néminas, contratos, anticipos, convenios y
demas giros que se efectue.

9. Llevar el control de deudores morosos de conformidad con los procedimientos y normas
establecidas.

10. Producir mensualmente el balance de Tesoreria, realizar dentro de los términos legales la
rendicion de cuentas e informes a la Contraloria Departamental conforme a las resoluciones,
circulares y oficios de dicha Contraloria.

11. Controlar y supervisar el manejo del dinero efectivo y de las cuentas y depdsitos bancarios
de la entidad.

12. Salvaguardar o custodiar los fondos y valores de la Entidad.
13. Expedir documentos propios de Tesoreria.

14.Velar por la correcta organizacion, conservacién y custodia de los documentos que
conformen el archivo de la Tesoreria.

15. Verificar que todo ingreso se le expida su correspondencia recibo de caja y hacer arqueos
diarios y sorpresivos de caja auxiliar.

16. Abrir las cuentas bancarias previamente autorizadas, adelantar las operaciones bancarias
que deba realizar de conformidad con la ley y los reglamentos.

17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

18. Responder por el inventario asignado a su cargo, en lo que respecta a cantidad y calidad de
los bienes.

19. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.

20. Participar de las jornadas de capacitacion que pfograme la empresa.

21. Apoyar las actividades que se realizan en caja y sus respectivos registros.
22. Llenar formularios y realizar el pago de seguridad social € impuestos.

23. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza y
area de desemperio del empleo.
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Planear y programar lo pertinente en temas financieros los cuales deben estar acuerdo con las
politicas y normas en materia de finanzas.

Revisar que su péliza de manejo esté debidamente actualizada al igual que los seguros para
proteccién de bienes.

Actualizarse en normas, sistemas y procedimientos del orden financiero.

Manejar en forma eficiente los recursos efectivos.

Normatividad en materia de finanzas, presupuesto, tesoreria y contabilidad.
Administracion y procedimientos financieros.
Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

iod e

Metodologia para arqueo de caja.
Atencién al Publico.
Ley de Contratacién y Decretos reglamentarios.

N o ooha

Aplicacion de novedades de descuentos, embargos, retencion a terceros Sistema de liquidacion
de aportes parafiscales y seguridad social.

8. Finanzas publicas.

Titulo
Administracion financiera, Contaduria,
Economia, Administracién Publica o en éreas
afines.

profesional en las 4édreas de | Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
en areas administrativas o financieras.

CONTADOR
Nivel Profesional
Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| grado:
Cadigo:
Namero de cargos: 1
Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Gerente
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Preparar, manejar y controlar el presupuesto de la institucién y llevar la Contabilidad Financiera y
Presupuestal del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio. Es un empleo al cual se le comisiona
la organizacion y direccionamiento del presupuesto y la contabilidad, apoyando permanentemente la
formulacién de de politicas financieras de la entidad.

Llevar la Contabilidad Financiera y Presupuestal de la Entidad.

2. Elaborar conjuntamente con la gerencia el proyecto de presupuesto para presentario al
CONFIS y posteriormente a la Junta de Socios para su andlisis y aprobacién, en estricto
cumplimiento de las estipulaciones y términos establecidos en los Estatutos.

3. Preparar los estados financieros avalados con su firma y presentarlos a gerencia y Revisoria
Fiscal.

4. Trazar los procedimientos contables y presupuestales que deban ser implementadas al
interior de la Entidad.

5. Elabora los asientos y las Conciliaciones Bancarias.

6. Dirigir, coordinar y controlar las funciones correspondientes al manejo financiero de los
servicios administrativos de apoyo que requiere la institucion, incluidos los recursos
humanos.

7. Archivar y Custodiar las cuentas que soportan los pagos realizados por la Empresa.

8. Elaborar y presentar los informes financieros, presupuestales y contables que requieran los
organismos de control Departamental, Nacional, DIAN y demas entidades.

9. Manejar el presupuesto y la contabilidad oficial de la entidad de acuerdo con las normas
vigentes.

10. Elaborar y expedir los Certificados de Retencion en la Fuente y deméas declaraciones
tributarias.

11. Realizar anualmente el Inventario Fisico de los Bienes Devolutivos con la participacion del
Auxiliar financiero.

12. Expedir Certificados de Disponibilidad Presupuestal y realizar los Registros Presupuestales.

13. Elaborar la némina mensual y liquidar primas, vacaciones, indemnizaciones, las
prestaciones sociales y demés novedades del personal.

14. Elaborar y realizar seguimiento a las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos de la
vigencia.
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15. Llevar los documentos y libros contables que la norma asi lo exige.

16. Efectuar las retenciones de ley.

17. Responder por el inventario asignado a su cargo.

18. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional

19. Participar de las jornadas de capacitacion que programe la empresa.

20. Las demas funciones asignadas en el contrato individual de trabajo por la autoridad

competente, las asignadas por la constitucion politica nacional y las leyes de acuerdo con la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

Presentar el presupuesto para cada vigencia, para que sea sometido y aprobado, de acuerdo a las
normas y por la junta de Socios.

Informar los estados financieros, de acuerdo a estos, ver si satisfacen las necesidades de
informacién para el desarrollo financiero de la empresa.

Desarrollar los informes de gestion para ser presentados a los entes de control.

Ejecutar el presupuesto de acuerdo a lo establecido en la Ley, normas e instrucciones impartidas por
autoridades competentes.

Contabilidad publica.

Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

Ley de Contratacion y Decretos reglamentarios.

Normatividad en materia de finanzas, presupuesto, tesoreria y contabilidad
Manejo de Software contable.

Manejo de las Normas Internacionales de Informacion Financiera
Finanzas publicas.

Titulo profesional de Contaduria Pudblica y su | Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
respectiva tarjeta profesional, conocimientos en | en areas administrativas o financieras.
NIIF.

AUXILIAR FINANCIERA
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo AUXILIAR FINANCIERA
| grado:
Cédigo:
Numero de cargos: 1
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CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE

NARINO LTDA. -CDAN-
“Aire puro y transporte seguro”

NIT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 3678/2007, Res. 5909/2007 y Res. 11102/2012
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con acreditacién cédigo 09-OIN-030

Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Apoyar las actividades y funciones propias del drea financiera en el cumplimiento de sus objetivos
mediante el manejo de caja auxiliar, transcripcion de informes, transcripcién de oficios y documentos
del area, registro y liquidacién de impuestos, manejo de facturacién de ingresos en el programa
contable.

Apoyar la transcripcién mecanogréfica de oficios, notas, memorandums, informes, actos
administrativos y demas documentos del érea financiera.

Apoyar en la radicacion de documentos
Atencién a la comunidad en general que solicite informacion del rea financiera.

Preservar los equipos de oficina a su cargo y demés documentos de trabajo e informar sobre
la pérdida o cualquier desperfecto de los mismos.

Colaborar en el arqueo diario de caja.

Mantener organizado el archivo de gestién de la dependencia de acuerdo a las normas
archivisticas.

Manejo y control de caja menor.
Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.
11. Participar de las jornadas de capacitacién que programe la empresa.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza y

el érea de desempefio del empleo.

13. Registrar en el aplicativo Information Line Manager los datos de los vehiculos que ingresan

al Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio CDAN, para realizar su revisién técnico
mecanica.

14. Realizar la Facturacion respectiva por concepto de revision técnico mecanica y de emisiones

contaminantes y demés servicios que preste la entidad.
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CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE

NARINO LTDA. -CDAN-
“Aire puro y transporte seguro”

NIT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 3678/2007, Res. 5909/2007 y Res. 11102/2012
Organismo de Inspeccién Tipo A acreditado por ONAC
con acreditacién cédigo 09-OIN-030

Preservar los equipos de oficina a su cargo y demas documentos de trabajo e informar sobre la
pérdida o cualquier desperfecto de los mismos.

Efectuar el registro de los vehiculos en el sistema o software

Atencion a los usuarios que soliciten informacion del érea financiera.

Manejo basico de contabilidad.

Sistema de Gestiéon Documental.

Normas bésicas de Atencion al Publico.

Normas de correspondencia, redaccion, secretariado y manejo de equipos de cémputo.
Manejo de programas de computacion.

Herramientas de internet.

Dos (2) arfios de experiencia laboral o relacionada
en areas administrativas o financieras.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

SECRETARIA
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo SECRETARIA
| grado:
Cédigo:
Numero de cargos: 1
Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Administrativa y atencion a la comunidad.
Cargo del jefe Inmediato: Gerente
T N RROan O PRGN - 5. e o i . |
Este cargo implica el desarrollo permanente de actividades de soporte administrativo a la parte
__gerencial, elaboracién y transcripcién de oficios, atencién directa a las personas y entidades que asi
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con acreditacioén cédigo 09-OIN-030

lo requieran al interior de la empresa, apoyo administrativo a las diferentes areas velando por el
buen funcionamiento de la entidad.

1. Efectuar transcripciones de oficios, notas, informes, actos administrativos y demés
documentos de conformidad con las instrucciones recibidas de la gerencia o de las
diferentes dependencias de la Entidad.

2. Radicar documentos oficiales de la entidad.

3. Recepcionar toda la documentacién, correspondencia, peticiones respetuosas vy
sugerencias de los usuarios que le sea remitida o entregada, radicar, registrarla, entregarla
al funcionario competente para su trémite en forma oportuna, colaborando en la consecucion
de datos y documentos que ayuden a dar respuesta adecuada y oportuna a quien requiera.

4. Atencion a la comunidad en general que solicite informacién o requiera los servicios de la
entidad.

5. Atencion y verificacion diaria de la pagina web y correos de la entidad.

6. Mantener informado a gerencia de noticias y novedades de cualquier caracter y su
procedencia que tengan que ver con la entidad.

7. Apoyar a gerencia en la preparacién y manejo de la agenda de trabajo y compromisos
laborales.

8. Mantener organizado el archivo de gestién de la Gerencia de acuerdo a las normas
archivisticas.

9. Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.

10. Atencion al teléfono de la entidad.

11. Mantener actualizadas las carpetas de hoja de vida de los funcionarios de la entidad, su
récord de trabajo, novedades, llamados de atencién, en general toda la informacién
pertinente a su vinculacion.

12. Elaborar y realizar seguimientos del plan de vacaciones de acuerdo a las solicitudes
presentadas por los funcionarios.

13. Responder por el inventario asignado a su cargo.

14. Apoyar a la venta de seguros obligatorios de accidentes de transito (SOAT).

15. Realizar los pedidos de insumos para las licencias de transito y conduccién.

(0, Calle 19A No. 42-84 Barrio Pandiaco 14

ACREDITADO Teléfono 731 3636 — 731 3638

Celular: 318 848 0824 - 318 548 1134
Correo electrénico: cdanar@telecom.com.co

OROANISMO NACIONAL D& www.cdan.gov.co

San Juan de Pasto - Narifio

ISO/IEC 17020:2012

09-OIN-030



CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE

NARINO LTDA. -CDAN-
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NIT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 3678/2007, Res. 5909/2007 y Res. 11102/2012
Organismo de Inspeccién Tipo A acreditado por ONAC
con acreditacién cédigo 09-OIN-030

16. Apoyar en la presentacién de los informes a los entes de control, cuando sea requerido.
17. Subir informacién de los contratos al Secop segun sea requerido.

18. Presentar cotizaciones.

19. Revisar las licitaciones en las que pueda participar el CDAN.

20. Diligenciar 6rdenes de compra, segun convenios establecidos por la entidad y bajo
autorizacién de Gerencia.

21. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.
22. Participar de las jornadas de capacitacion que programe la empresa.
23. Las demés funciones asignadas en el contrato individual de trabajo por la gerencia o su

delegado, las asignadas por la Constitucion Politica de Colombia y las leyes de acuerdo con
la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

i W CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES 7. . =7

Brindar informacion veraz y oportuna a los usuarios que requieren a la empresa a través de
solicitudes verbales o escritas.

Atender y verificar diariamente la pagina web y correos de la entidad.

Apoyar a la Gerencia en la preparacion y manejo de la agenda de trabajo y compromisos laborales.
_
Sistema de Gestion Documental.

Normas basicas de Atenci6n al Publico.

Normas de correspondencia, redaccion, secretariado y manejo de equipos de computo.
Manejo de programas de computacion.

Herramientas de internet.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
en areas administrativas o financieras.
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NARINO LTDA. -CDAN-
“Aire puro y transporte seguro”
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Organismo de Inspeccién Tipo A acreditado por ONAC
con acreditacién cédigo 09-OIN-030

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| grado:
Cédigo:
Numero de cargos: 1
Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Administrativa y atencion a la comunidad.
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Apoyar las actividades y funciones propias del area administrativa en el cumplimiento de sus
objetivos mediante el manejo de almacén, archivo, transcripcion de oficios y documentos del drea,
| registro, manejo de facturacién, actas y kardex.

1. Apoyar la transcripcién de oficios, notas, memorandums, informes, actos administrativos y
demés documentos del area administrativa.

2. Registro en el sistema de revisiones diarias de vehiculos para fines estadisticos y de control.

3. Preservar los equipos de oficina y demés documentos de trabajo e informar sobre la pérdida
o cualquier desperfecto de los mismos.

4. Apoyo en la elaboracion del reporte mensual a Corponarifio de acuerdo a las normas
vigentes y requerimientos de dicha entidad.

5. Llevar, responder y mantener organizado el archivo general de la entidad de acuerdo a las
normas archivisticas.

6. Atender y apoyar el manejo de almacén, programar conjuntamente con la gerencia el plan
de necesidades y de compras de la entidad.

7. Recibir, organizar, almacenar y velar por el mantenimiento de los elementos de oficina,
equipos, muebles y enseres de la entidad.

8. Entregar y controlar el manejo de elementos de consumo, llevar el kardex de almacén.
9. Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.
10. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.

11. Participar de las jornadas de capacitacion que programe la empresa.
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CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE

NARINO LTDA. -CDAN-
“Aire puro y transporte seguro”

NIT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 3678/2007, Res. 5909/2007 y Res. 11102/2012
Organismo de Inspeccién Tipo A acreditado por ONAC
con acreditacién cédigo 09-OIN-030

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza y
el area de desemperio del empleo.

Registrar en el sistema las revisiones diarias de vehiculos.

Apoyar en la elaboracién del reporte mensual a Corponarifio de acuerdo a las normas vigentes y
requerimientos de dicha entidad.

Sistema de Gestion Documental.

Normas basicas de Atencién al Publico.

Normas de correspondencia, redaccion, secretariado y manejo de equipos de computo.
Manejo de programas de computacion.

Herramientas de internet.

Manejo de Kardex.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
en areas administrativas o financieras.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
_grado:
Cédigo:
Numero de cargos: 1
Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Administrativa y atencion a la comunidad.
Cargo del jefe Inmediato: Gerente
Mantener en perfecto aseo y orden las instalaciones asignadas, para higiene, bienestar,
orgbanizacién y buena presentacién de la entidad. Brindar apoyo logistico a las diferentes 4reas de
trabajo.
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con acreditacién cdédigo 09-OIN-030

10. Participar de las jornadas de capacitacion que programe la empresa.

Realizar a diario limpieza, desinfeccién de oficinas, barios, pisos muebles y enseres para
higiene, ambiente agradable, bienestar y buena presentacion de la entidad antes del inicio
de la jornada laboral.

Organizacién, manejo y mantenimiento de las zonas verdes de la entidad.

Evacuacion de basura y desechos que se produzcan en las diferentes éreas de la entidad,
incluidos barios y areas de parqueo.

Adelantar labores de mensajeria.

Preservar los elementos de trabajo entregados para realizar sus labores e informar sobre la
pérdida o cualquier desperfecto de los mismos.

Mantener el inventario de los bienes bajo su cargo.
Atender el servicio de cafeteria de acuerdo a las indicaciones dadas por la gerencia.
Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.

Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.

. Las demas funciones asignadas en el contrato individual de trabajo por la autoridad
competente, las asignadas por la constitucion politica nacional y las leyes de acuerdo con la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

Realiz

Realiz

jornad

indicaciones dadas por Gerencia.
higiene, ambiente agradable, bienestar y buena presentacion de la entidad antes del inicio de la

Adelantar labores de jardineria.

ar la adecuada atencién al publico y funcionarios del servicio de cafeteria de acuerdo a las

ar diariamente la limpieza, desinfeccién de oficinas, bafios, pisos muebles y enseres para

a laboral.

1.

Manejo de elementos de aseo y cafeteria.

2. Normas basicas de Atencién al Publico.
3. Conceptos basicos de jardineria.
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CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE

NARINO LTDA. -CDAN-
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NIT. 800.206.629-1
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Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia laboral.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| grado:

Cédigo

Numero de cargos: 1

Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL

Dependencia: Area Operativa.

Cargo del jefe Inmediato; Gerente

Realizar el soporte técnico en la ejecucion de las revisiones técnico-mecénicas y de emisiones
contaminantes a los vehiculos automotores. Velar por la aplicacién idénea de los procesos y
procedimientos técnicos en la revision de los vehiculos.

1. Coadyuvar al Ingeniero Mecanico en la Programacion de las actividades relacionadas con la
revision técnico-mecénica y de emisiones contaminantes, asi como analizar las tareas que
se deban cumplir en la dependencia a su cargo.

2. Proponer y desarrollar capacitaciones en Seguridad Vial, manejo defensivo, mecanica
preventiva, Técnicas de Conduccién y legislacion en transito y transporte a las empresas de
transporte y al personal que asi lo soliciten.

3. Efectuar la revisién de vehiculos automotores en concordancia con el manual de procesos y
procedimientos y con la normatividad vigente.

4. Realizar el registro de los vehiculos que ingresan al Centro de Diagnéstico Automotor de
Narifio Ltda., para su revision en la plataforma del RUNT.

5. Revisar y firmar mensualmente Reporte a Corponarifio, de acuerdo a las normas vigentes y
a los requerimientos que realice la Corporacion.

6. Elaborar informes estadisticos y de control, para ser enviados a gerencia para su
conocimiento.

7. Realizar el informe Objetivo para ser presentado a la Superintendencia de Puertos y
Transporte, a través del aplicativo VIGIA.
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con acreditacién cédigo 09-OIN-030

8. Efectuar la revision y analisis del inventario fisico parcial de los equipos y elementos del area
Operativa al menos dos veces al afio, conjuntamente con el trabajador con funciones de
almacenista.

9. Coadyuvar al Ingeniero Mecénico en el cuidado y conservacién de los equipos del érea
operativa, informando fallas y necesidades de sustitucion.

10. Auditar las labores efectuadas por el ingeniero mecanico.

11. Organizar jornadas de aseo del drea operativa incluyendo pista y equipos.

12. Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.
13. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.

14. Participar de las jornadas de capacitacion que programe la empresa.

15. Coordinar y ejecutar auditoria de seguimiento a la acreditacién otorgada por el ONAC.

16. Firma de certificados de revisién técnico-mecénica y emisiones contaminantes en ausencia
del INGENIERO MECANICO, previa autorizacién de gerencia.

17. Las demas funciones asignadas por la gerencia o quien ésta delegue, de acuerdo con la

naturaleza i el area de desemieﬁo del emileo‘

Elaborar un registro estadistico de las capacitaciones de seguridad vial y medio ambiente de forma
Trimestral.

Coadyuvar en la conservacion, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos del drea operativa.

Preparar el certificado de peritaje de automotores y avalar con su firma cuando este sea requerido
por los usuarios.

Resolucién 3768 de 2013, NTC 5365, 5375, 5385, 4194, 4231,4983.

125 Horas de Capacitacién en Mecanica Automotriz y actualizacién anual de 40 horas.

Atencién al Publico.

Titulo de Ingenieria en areas afines al cargo. Dos (2) afios de experiencia laboral en
mantenimiento automotor o en Revisién Técnico-
Mecénica y de emisiones contaminantes.
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INGENIERO MECANICO

Profesional

Denominacién del empleo INGENIERO MECANICO
| grado:

Cédigo:

Numero de cargos: 1

Tipo de vinculacién: TRABAJADOR OFICIAL

Dependencia: Area Operativa.

Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Realizar el soporte técnico en la ejecucion de las revisiones técnico-mecéanicas y de emisiones
contaminantes a los vehiculos automotores. Velar por la aplicacion idénea de los procesos y
procedimientos técnicos en la revision de los vehiculos. Supervisar los procesos del drea operativa,
tanto en la parte del personal como de los equipos a su cargo.

1. Coordinar, dirigir y controlar la prestacion de los diferentes servicios, funciones y funcionarios que
desempefien labores en la dependencia a su cargo.

2. Programar y realizar las actividades relacionadas con la revision técnico-mecénica y de emisiones
contaminantes y revisién técnico mecanica preventiva, asi como analizar las tareas que se deban
cumplir en la dependencia a su cargo, aplicando el manual de procesos y procedimientos
correspondientes.

3. Velar por la conservacion, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos de la dependencia
que esté a su cargo.

4. Examinar que la calibracién de los equipos de revision se realice de manera diaria por parte de los
técnicos operativos y verificar su efectividad.

5. Solicitar oportunamente la reposicion de equipos del area bajo su responsabilidad, siguiendo el
conducto regular para ello.

6. Llevar hoja de vida de cada equipo a su cargo.

7. Informar fallas de los equipos a través del formato establecido y supervisar las jornadas
realizadas por el personal que realice el mantenimiento del érea operativa.

8. Supervisar la correcta realizacion de la revision técnico mecénica y de emisiones contaminantes
de los vehiculos automotores, en concordancia con la legislacion vigente en el tema, por parte de los
funcionarios del area operativa.

9. Revisar el diligenciamiento del certificado de revision tecno mecanica y de emisiones
contaminantes y avalar con su firma la aprobacién de la misma.
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10. Realizar la revision técnico mecéanica preventiva de los vehiculos automotores y avalar con su
firma los resultados producto de ésta.

11. Revisar y firmar los duplicados o copias de las revisiones técnico mecénicas y de emisiones
contaminantes que sean solicitadas por los usuarios.

12. Realizar el registro de los vehiculos que ingresan al Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio
Ltda., para su revision en la plataforma del RUNT en ausencia del Profesional Universitario.

13. Apoyar al Profesional Universitario en el proceso de auditoria de seguimiento a la acreditacién
otorgada por el ONAC.

14. Generar y poner en practica procedimientos de mantenimiento de los vehiculos de la empresa.
15. Supervisar y verificar el correcto funcionamiento de los vehiculos de propiedad del Centro de
Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda., asegurandose que los mismos se encuentren en perfecto
estado y puedan ser utilizados para los fines propios de cada uno de ellos.

16. Tomar decisiones referentes al correcto funcionamiento del rea operativa, incluyendo aspectos
relacionados con los trabajadores de la misma, en ausencia del Gerente o cuando dichas
situaciones por su naturaleza no requieran de su autorizacion.

17. Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.

18. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.

19. Participar de las jornadas de capacitacién que programe la empresa.

20. Las demés funciones asignadas por la gerencia o quien ésta delegue, de acuerdo con la
naturaleza y el area de desemperio del empleo

Velar por la conservacion, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos de la dependencia que
estan a su cargo.

Velar por la seguridad y correcta utilizacién de implementos de seguridad del personal que esté a su
cargo.

Supervisar el adecuado uso y funcionamiento de los vehiculos propiedad del Centro de Diagnéstico
Automotor de Narifio Ltda.
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Resolucion 315 de 2013, 3768 de 2013, NTC 5365, 5375, 5385, 4194, 4231,4983.
125 Horas de Capacitacién en Mecanica Automotriz.
Atencién al Publico.

Dos (2) afos de experiencia laboral en
Titulo en Ingenieria Mecanica. mantenimiento automotor o en Revisién Técnico-
Técnico Profesional en Mecanica Automotriz. Mecanica y de emisiones contaminantes.

Experiencia en Manejo de Personal.

Experiencia en manejo de Flotas.

TECNICO OPERATIVO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo TECNICO OPERATIVO
| grado:

Cédigo

Numero de cargos: 1

Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL

Dependencia: Area Operativa.

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Controlar y servir de soporte técnico en la realizacion de las revisiones técnico-mecanicas y de
gases de los vehiculos automotores.

1. Efectuar calibracion diaria a los equipos de revision.
2. Supervisar y vigilar los arreglos a que sean sometidos los equipos.

3. Colaborar en las capacitaciones sobre seguridad vial, manejo defensivo, mecénica
preventiva y legislacion laboral, técnicas de comunicacion y demés programas.

4. Mantener el aseo y orden en el drea de trabajo asignada.

5. Apoyar el Profesional Universitario en el proceso de auditoria de seguimiento a la
acreditacion otorgada por el ONAC.

6. Ingreso y retiro de las claves a los equipos de la pista de revision técnico mecénica y de
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gases, a medida que vayan siendo utilizados.
7. Prestar apoyo a las actividades de mensajeria.
8. Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.
9. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.
10. Participar de las jornadas de capacitacién que programe la empresa.

11. Las demas funciones asignadas por la gerencia o por la que esta delegue, de acuerdo con la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

Diagnosticar el estado de los automotores para la expedicion de los certificados de peritaje.
Realizar el mantenimiento (limpieza, lubricacién) a los equipos, herramientas o articulos a su cargo.
Efectua calibracién a los equipos que sean requeridos en la pista.

Colaborar con las capacitaciones sobre seguridad vial, manejo defensivo, mecanica preventiva y
legislacién laboral, técnicas de comunicacion y demas programas.

Resolucién 3500, NTC 5365, 5375, 5385, 4194, 4231,4983.
125 Horas de Capacitacion en Mecanica Automotriz.
Atencion al Publico.

Conduccién de vehiculos.

Diploma de Técnico en mecanica automotriz o | Dos (2) afios de experiencia en mantenimiento de
en areas afines. automotores o en revision técnico-mecanica y de
emisiones contaminantes.

OPERARIO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo OPERARIO
| grado:
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Cédigo:

Numero de cargos: 1

Tipo de vinculacion: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Operativa.

Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Apoyar cada una de las tareas que se deben aplicar a la revision técnico-mecanica y de gases de
los vehiculos automotores que reciba la entidad. Aplicar de forma técnica los procesos y
procedimientos requeridos en la revision de los vehiculos.

8.
9.
10. Participar de las jornadas de capacitacién que programe la empresa.

11. Las demas funciones asignadas por la gerencia de la entidad o su delegado de acuerdo con

Atender las actividades operativas que le asignen en su area de trabajo.

Realizacién de la revision técnico-mecanica y emisién de gases contaminantes de los
vehiculos automotores, de acuerdo al manual de procesos y procedimientos.

Efectuar calibracion de los equipos de revisién, en ausencia de los técnicos, o cuando por
necesidades del servicio asi se requiera.

Mantener el aseo y orden en el area de trabajo asignada.

Ingreso y retiro de las claves a los equipos de la pista de revision técnico mecanica y de
gases, a medida que vayan siendo utilizados.

Velar por la conservacion, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos de la
dependencia a su cargo.

Dar apoyo y colaboracion al profesional universitario y técnico del area operativa en las
areas que le sean encomendadas por el Ingeniero Mecénico y/o el gerente de la entidad.

Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.

Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.

la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

Atender a las actividades operativas que le asignen en su area de trabajo.

Colaborar con los encargados de reparaciones menores que no requieran la asistencia técnica en

materia.
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Colaborar con el mantenimiento, limpieza de los equipos del area operativa.

Realizar el diagnéstico de automotores para la expedicién de los certificados de peritaje.

Resolucion 3500, NTC 5365, 5375, 5385, 4194, 4231,4983.
125 Horas de Capacitacion en Mecanica Automotriz.

Atencién al Publico.

Conduccion de vehiculos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Un (1) afio de experiencia en la materia.
CONDUCTOR
Ll sl RN R
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo CONDUCTOR
| grado:
Cédigo:
Numero de cargos: 1
Tipo de vinculacién: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Operativa.
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Conductor de vehiculo tipo grua, en diversos recorridos de conformidad a las directrices del gerente
0 de su delegado.

1. Conducir vehiculo tipo gria de propiedad del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio
Ltda.

2. Recoger vehiculos y llevarlos hasta su destino, segun convenios con autoridades de transito
o por disposicion de la gerente o su delegado.

3. Mantener en buenas condiciones el vehiculo que se le asigna, tanto de limpieza como de
presentacion.

4. Informar sobre cualquier inconveniente presentado por el automotor.
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5. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del automotor, en coordinacién del
ingeniero mecanico del CDAN.

6. Velar por la conservacién, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos de la
dependencia a su cargo.

N

Desarrollar actividades complementarias y de apoyo al objeto misional de la entidad.
8. Acatar las sugerencias dadas en el programa de salud ocupacional.
9. Participar de las jornadas de capacitacion que programe la empresa.

10. Las demas funciones asignadas por la gerencia de la entidad o su delegado de acuerdo con
la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

Atender las actividades de conduccién, del vehiculo tipo gria, que se le asigna para su labor.
Colaborar con el mantenimiento y reparaciones del automotor

Colaborar con la limpieza y presentacion del automotor.

Resolucién 3500, NTC 5365, 5375, 5385, 4194, 4231,4983.
125 Horas de Capacitacion en Mecdanica Automotriz.

Conduccioén de vehiculos.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y | Tres (1) afios de experiencia relacionada.
poseer licencia de conduccién de categoria C2
0 su equivalente.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes que deberédn poseer y evidenciar los diferentes servidores de la Empresa, seran las
siguientes:
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad.

= Cumple con oportunidad en
funcién de estandares, objetivos
y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son
asignadas.

* Asume la responsabilidad por
sus resultados.

= Compromete
tiempos  para
productividad  tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

recursos y
mejorar  la

= Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que
se presentan.

Orientacion al usuario y
al ciudadano.

€ intereses de

Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfaccion de las necesidades
los usuarios

internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas

asignadas a la Empresa.

« Atiende vy valora las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en
general.

= Considera las necesidades de
los usuarios al disefiar proyectos
0 Servicios.

= Establece diferentes canales
de comunicaciéon con el usuario
para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.

= Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Transparencia Hacer uso responsable y = Proporciona informacién veraz,
claro de los recursos objetiva y basada en hechos.
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad = Facilita el acceso a la
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indebida en su utilizaciéon y informacién relacionada con sus

garantizar el acceso a la responsabilidades y con el

informacién gubernamental. servicio a cargo de la Empresa en
que labora.

= Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base
en las normas y criterios
aplicables.

= Utilliza los recursos de la
Empresa para el desarrollo de las
labores y la prestacion del

servicio.
Compromiso con la | Alinear el propio | = Promueve las metas de la
Organizacion comportamiento a las | organizacion 'y respeta sus

necesidades, prioridades y | normas.
metas organizacionales.
= Antepone las necesidades de la
organizacibn a sus propias
necesidades.

« Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jeréarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seréan las siguientes:

Nivel Directivo y Profesional.

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Liderazgo Guiar y dirigir grupos vy | = Mantiene a sus colaboradores

establecer y mantener la | motivados.
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos | = Fomenta la comunicacion clara,
organizacionales. directa y concreta.

= Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempeno
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conforme a los estandares.

= Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

= Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones.

= Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas institucionales.

Planeacion Determinar eficazmente las | =  Anticipa  situaciones vy
metas y prioridades | escenarios futuros con acierto.
institucionales, identificando
las acciones, los | = Establece objetivos claros y
responsables, los plazos y los | concisos, estructurados y
recursos requeridos para | coherentes con las metas
alcanzarias. organizacionales.

. Traduce los  objetivos
estratégicos en planes practicos

y factibles.
= Busca soluciones a los
problemas.
= Distribuye el tiempo con
eficiencia.

= Establece planes alternativos

de accion.
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Toma de decisiones Elegir entre una o varias | = Elige con oportunidad, entre
alternativas para solucionar un | muchas alternativas, los

problema o atender una | proyectos a realizar.
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas y | = Efectia cambios complejos y
consecuentes con la decision. | comprometidos en sus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades
para su realizacion.

= Decide bajo presion.
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= Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Direccién y Desarrollo de Favorecer el aprendizaje y | = Identifica necesidades de
Personal desarrollo de sus | formacion y capacitacion vy
colaboradores, articulando las | propone acciones para
potencialidades y necesidades | satisfacerlas.
individuales con las de la
organizacion para optimizar la | = Permite niveles de autonomia
calidad de las contribuciones | con el fin de estimular el
de los equipos de trabajo y de | desarrollo integral del empleado.
las personas, en el
cumplimiento de los objetivos y | = Hace uso de las habilidades y
metas organizacionales | recurso de su grupo de trabajo
presentes y futuras. para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.
= Establece espacios regulares
de retroalimentacion y
reconocimiento del desempeifio
y sabe manejar habiimente el
bajo desempefio.
= Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.
- Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
respeto.
Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Conocimiento del entorno Estar al tanto de las
circunstancias y las | = Es consciente de las

relaciones de poder que | condiciones especificas del
influyen en el entorno | entorno organizacional.
organizacional.
= Esta al dia en los
acontecimientos  claves  del
sector y del Estado.

= Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

= Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y las
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posibles alianzas para cumplir
con los propésitos
organizacionales.

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo de
trabaijo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion
de objetivos y metas
institucionales.

= Establece los objetivos del
grupo de forma clara vy
equilibrada.

= Asegura que los integrantes
del grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

= Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del

grupo.

= Garantiza los recursos
necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.

= Explica las razones de las
decisiones.

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la eleccion
realizada.

= Elige alternativas de solucion

efectiva y suficiente para
atender los asuntos
encomendados.

= Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

= Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencion.

= Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas.
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= Fomenta la participacion en la
toma de decisiones.

Nivel Asistencial y Técnico.

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que
dispone.

= Evade temas que indagan
sobre informacién confidencial.

« Recoge s6lo informacién
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

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

= Es capaz de discernir que se
puede hacer publico y que no.

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y

versatiidad a situaciones | = Acepta y se adapta facilmente
nuevas para aceptar los | los cambios.
cambios positiva y
constructivamente. = Responde al cambio con
flexibilidad.
= Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas | = Acepta instrucciones aunque se

institucionales 'y  buscar
informacién de los cambios
en la autoridad competente.

difiera de ellas.

= Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

= Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,

basadas en la comunicaciéon
abierta y fluda y en el

= Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y

necesidades de los demés.

respeto por los demas. = Transmite eficazmente las
° . . 33
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ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar

conflictos.
Colaboracion Cooperar con los demas con | = Ayuda al logro de los objetivos
el fin de alcanzar los | articulando sus actuaciones con

objetivos institucionales los demas.

= Cumple los compromisos que
adquiere.

= Facilita la labor de sus
superiores y comparieros de
trabajo.

ARTICULO CUARTO: La Gerencia de la Empresa hara entrega a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion y/o de la vinculacion, al igual que cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopciéon o modificacion del
manual se afecten las establecidas para los empleos. El Jefe inmediato responderé por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesiéon de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: La Junta de Socios de la Empresa mediante acto administrativo adoptaré las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual especifico de
funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO SEPTIMO: El presente Acuerdo deroga los anteriores manuales de funciones que se
han adoptado al interior del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO.

ARTICULO OCTAVO. El Presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion.

Dado en San Juan de Pasto, a los dos (2) dias del mes de diciembre del afio dos mil quince

)-
A X \
e [
PLINIO PEREZ MORA
PRESIDENTE JUNTA PE SOCIOS

Proyecté: Jorge Eduardo Tobar Timand, Asesor Juridico CDAN

@, Calle 19A No. 42-84 Barrio Pandiaco
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