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

CONSIDERANDO:

o Que mediante Acuerdo No. 07 de julio 11 de 2007 , el Centro de Diagn6stiep Automotor de Narifto
-CDAN- Ltda., establecio el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales
de los diferentes empleos de la planta globalde personal.

o Del afio 2@7 a la fecha se han presentado diferentes modificaciones tanto en Ia planta de
cargos, como en el Manual de funciones de la entidad, soportados todos ellos mediante los actos
admin istrativos corespondientes.

o Que se hace necesario compilar y actualizar el Manual especlfico de funciones, requisitos y
competencias laborales de los diferentes empleos de la planta global de personal de acuerdo a la
nueva estructura org6nica del Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio Ltda.

GEilTRO DE DIAGN6STICO AUTOMOTOR DE
ilARIfiO LTDA,.GDAN.

"Ahe puro y tansporte seguro"

NtT. 800.206.62$1
Habilitado Min. Transporte Res. 367{2007, Res. 59a9/2007 y Res. 11102/2012
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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
dEI CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO -CDAN- LTDA'.

o Que para efectos de la adopci6n 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 OFIC|ALES.

En m6rito de lo expuesto, la Junta de Socios

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misi6n, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Centro
de Diagn6stico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN- asi:

CAPITULO !

NOMBRE, NATURALFZA JURIDICA, DOIIICILIO, DURACION, ORGANIZACTON Y
ORGANIGRAi'A

NOMBRE

cENTRo DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARtNo LTDA y se re@nocer6 con la sigta
CDAN.

Calle 19A No. 42-U Banio Pandiaco
Tel6fono rcl 3A36 - 731 3638
Celular: 31 8 848 0824 - 31 I 548 1 1 U
Coneo electr6nico: cdana@telecom.com.co
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GE]iITRO DE DIAG]II6STICO AUTOiiOTOR DE
xanIfio LTDA..GDAN.

"Nra puro y Uanaprte seguro"

NrT. 800.206.62$.1
Habilitado Min. Transporte Res. 367V2.007, Res. 59@,DaO7 y Res. 11tO2nO12

Organismo de lnspecciin Tipo A acreditado por ONAC
con aqeditaci6n cddigo O9-O\N430

NATURALEZA JURIDICA

Es una sociedad de responsabilidad limitada, de economia mixta del orden departamental con
escritura p0blica, patrimonio propio y autonomla administrativa. En raz6n de su autonomia la
entidad est6 facultada para organizar y establecer sus normas y reglamentos de conformidad con
los principios constitucionales y legales que Ie permitan desanollar los fines para los qlales fue
constituida.

DOMTCTLTO

El domicilio principal del Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-ser6 la calle 1gA
No 42€4, Banio Pandiaco de la ciudad de San Juan de Pasto, Departamento de Narifio, Republica
de Colombia.

DURAC16N

La duraci6n del Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-, ser6 por t6rmino
indefinido.

ORGANIZAC|oN

La Direcci6n y Administraci6n del Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-, estard
a cargo de la Junta de socios y del Gerente quien ser6 su representante legal.

ORGANIGRAIIA
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y Res. 111022012
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CAPITULO II

PRTNCIPIOS Y VALORES ENCOS DE LA ETTIPRESA

PR|NCtPTOS.

Los principios 6ticos del Centro de Diagrdstico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN-, son los
siguientes:

o En el Centro de Diagn6stico Automotor de Nariflo los directivos fomentan el didlogo para
tomar decisiones conjuntas en favor de la empresa.

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

o En la entidad se acatan las normas establecidas para una conecta selecci6n de
proveedores y contratistas.

o El Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio garantiza la presentaci6n de informaci6n
verazy oportuna y realizaci6n de convenios de mutuo beneficio.

o La empresa busca oportunidades de contacto con sus clientes encontrando satisfacci6n a
sus necesidades y e:pectativas.

r El Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio no recibe d6divas como contraprestaci6n
del seMcio generando sentido de pertenencia.

VALORES ENCOS

PARTICIPACION: Respeto por el pensamiento de los dem6s.

JUSTICIA: Dar a cada quien lo que se merece.

CUMPLIMIENTO: Siempre se hace lo que se debe.

COMPROMISO: Aprovechar las oportunidades y satisfacci6n por las tareas presentadas.

EFICIENCIA: Satisfacci6n en cumplir las tareas.

SERVICIO: Satisfacemos sus ne@sidades en la prestaci6n del servicio.

SOLIDARIDAD: Aire puro y transporte seguro.

HONESTIDAD: Nos distingue eltrabajo honesto.
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CENTRo DE DIAGNOsrIco AUToTIoToR DE
xenlfro LTDA. -cDAN.

"Alre pwo y tantxporte segrro"

NrT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transpofte Res. 367M007, Res. 59OQf2@7 y Res. 11102Jr2012

Organismo de lnspecci6n Tipo A acreditado por ONAC
con acreditaci6n cddigo 09-OlN430

CAPITULO il
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES

La estructura organizacional y las funciones que adelantar6 el personal que labore en el Centro de
Diagn6stico Automotor de Narifio Ltda. -CDAN- es la siguierrte:

GERENTE
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Nivel DIRECTIVO
Denominaci6n del empleo
grado: 01
C6digo:
N&mero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe lnmediato: Junta de Socios.

El Gerente es el representante legal de la entidad, le compete ejercer las funciones de direcci6n,
coordinaci6n y control de
existencia de un adecuado
institucionales y velar por

todas las actividades que desarrolle la empresa, asi como velar por la
sistema de planeaci6n estrat6gica de la entidad, formulaci6n de politicas
la conecta y efiaz asignaci6n de los recursos humanos, t6cnicos y

la entidad.financieros de

2. Dirigir la acci6n administrativa de la Entidad; asegurar el almplimiento de las funciones y la
prestaci6n 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,
proyec{os, Presupuesto Anual de Rentas y Gastos sus modificaciones y los dem6s 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 conespondientes 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 administraci6n y convocar a sesiones extraordinarias a la Junta de Socios en las
que s6lo se ocupar6 de los temas y materias para los cuales se cita.

6. Ordenar los gastos de la Entidad de acuerdo con el Plan de lnversi6n y el Presupuesto.

7. Representar a la entidad ante los socios, ante terceros y ante toda clase de autoridades de orden
administrativo y jurisdiccional.

1 Cumplir y hacer cumplir la Constituci6n, la y los estatutos de la entidad.

Calle 19A No. 42-M Banio Pandiaa
Tel6fono 731 3636 * 731 3638
Celular. 318 W80A4- 318 5481134
Co ne o el ecffi n i co : cd an a r@telec o m. cg m. ca
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narillo

t.

( :RENTE



cENTRo DE DrAcx6srlco AurotoroR DE
rIRIflo LTDA, -GDAN.

"Aha puro y tanaporte seguro',

NlT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 367U2007, Res. 5909D@7 y Res. 1t1O2J'2012

Organismo de lnspecci6n Tipo A auaditado por ONAC
an acreditaci6n c6digo O9-O|N-030

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Tel$fono 731 3636 - 731 3630
Celular: 31 8 Ue 0824 - 31A ilA 1 1 U
Coneo electrdnico: cdmat@telecom.@m.co
www.cdan.gov.a
San Juan de Pasto - Nanfio

ACPEOITADOq,AC
oreaMsao NAc&r *A@a6.lr6w

ISO/IEC l702oz20t2
09-oril-o30

6

Presentar a la Junta de Socios en sus reuniones ordinarias, inventarios y de fin de
ejercicio, junto con un informe escrito sobre la situaci6n de la sociedad, un detalle completo del
Estado de Actividad Financiera, Econ6mica y Social.

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

10. Verificar el atmplimiento de las tunciones y actividades de los trabajadores de la entidad, impartir
las 6rdenes e instrucciones que se requieran para la buena marcha de la entidad.

11. Cumplir o hacer que se cumplan oportunamente todos los requisitos y exigencias legales que se
relacionen con elfuncionamiento 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 empr6stitos.

14. Participar de las jomadas de capacitaci6n que programe la empresa.

15. Acatar las sugerencias dadas en elprograma de salud ocupacional.

16. Las dem6s 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, asl
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 capacitaci6n para el personal de la entidad estdn
acordes con la misi6n, la visi6n, los objetivos estrat6gicos respondiendo con ello a las necesidades
institucionales en materia de desanollo empresarial.

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

Generar espacios de participaci6n que integren a los funcionarios de la entidad para una mejor toma
de decisiones en la misma.

Relaciones Publicas.
C6digo sustantivo del trabajo.

Constituci6n Politica de Colombia.

Contrataci6n laboral administrativa.

@

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Titulo profesionalen cualquiera de las 6reas del
conocimiento.

Tres (3) afios de experiencia laboral.

Metodologia de investigaci6n y disefio de proyectos.
Planes estrat6gicos.

TESORERO

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Telitono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 Ug 0824 - 318 548 11 34
Coneo eledrdnico : cdanar@telecom.@m.ca
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narifio
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Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo TESORERA GENERAL
grado:
C6dioo:
N0mero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Financiera
Cargo del iefe lnmediato: 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 financiaci6n
y mejorando los niveles de recaudo por concepto de ingresos de la entidad. Asi mismo debe
colaborar en la formulaci6n de politicas financieras, fiscales y econ6micas, y dirigir, coordinar y
controlar el recaudo y custodia de los recursos e ingresos financieros, el pago de las obligeciones a

de la Entidad el bancarios.del efectivo como de los

1. Formular propuestas para la implementaci6n de pollticas 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 elaboracion, presentaci6n, implementaci6n,
ejecuci6n, 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 conespondientes a sus titulares, dentro
de las condiciones t6rminos establecidos ello.

ACREDITADOq,AC
otoaMa N^cB r Sa@ad.r@@

VI. REOUISITOS DE :STUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Exoeriencia

I. IDENTIFICACION
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7. Efectuar el pago oportuno de las cuentas y obligaciones a cargo de la Entidad

8. Firmar los cheques conespondientes al pago de n6minas, contratos, anticipos, convenios y
demds giros que se efect0e.

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 t6rminos legales la
rendici6n de cuentas e informes a la Contraloria Departamental conforme a las resoluciones,
circulares y oficios de dicha Contraloria.

ll.Controlar y supervisar el manejo del dinero efectivo y de las cuentas y dep6sitos 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 organizaci6n, conservaci6n y flrstodia de los documentos que
conformen el archivo de la Tesoreria.

l5.Verificar que todo ingreso se le expida su @rrespondencia 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 autocontrolen 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 jomadas de capacitaci6n que programe la empresa.

2l.Apoyar las aclividades que se realizan en caja y sus respectivos registros.

22.Llenar formularios y realizar el pago de seguridad social e impuestos.

23. Las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza y
6rea de desempefio del empleo.

8
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CONTADOR

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiacp
Teldfono 731 3636 - 731 3638
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1. Normatividad en materia de finanzas, presupuesto, tesorerla y contabilidad.
2. Administraci6n y procedimientos fi nancieros.
3. Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.

4. Metodologia para arqueo de caja.
5. Atenci6n al P0blico.
6. Ley de Contrataci6n y Decretos reglamentarios.

7. Aplicaci6n de novedades de descuentos, embargos, retenci6n a ter@ros Sistema de liquidaci6n
de aportes parafisc€lles y seguridad social.

8. Finanzas

Titulo profesional en las 6reas de
Administraci6n financiera, Contadurla,
Economia, Administraci6n P0blica o en 6reas
afines.

Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
en 6reas administrativas o financieras.

Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo PROFES IONAL UNIVERSITARIO
grado:
Codigo:
N0mero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Financiera
Cargo del jefe lnmediato: Gerente

@

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUAL

Planear y programar lo pertinente en temas financieros los cuales deben estar aqlerdo con las
politicas y nqmas en materia de finanzas.

Revisar _que su cflliza de manejo est6 debidamente aciualizada al igual que los seguros para
protecci6n de bienes.

Adualizarse en normas, sistemas y procedimientos del orden financiero.

Manejar en forml etlciente los recursos efectivos.

v. coNoctutENTos BAstcog 0 EsEFienLEs-^-.--

Estudios Experiencia

I. IDENTIFICACTON
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Preparar, manejar y controlar el presupuesto de la instituci6n y llevar la Contabilidad Financiera y
Presupuestal del Centro de Diagn6stico Automotor de Nariflo. Es un empleo al cual se le comisiona
la organizaci6n y direccionamiento del presupuesto y la contabilidad, apoyando permanentemente la
formulaci6n de de politicas financieras de la entidad.

1. Llevar la Financiera y Presupuestal de la Entidad.

2. Elaborar conjuntamente con la gerencia el proyecto de presupuesto para presentarlo al
CONFIS y posteriormente a la Junta de Socios para su an6lisis y aprobaci6n, en estricto
cumplimiento de las estipulaciones y t6rminos establecidos en los Estatutos.

3. Preparar los estados financieros avalados con su firma y presentarlos a gerencia y Revisorla
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 instituci6n, 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 dem6s 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 Retenci6n en la Fuente y dem6s declaraciones
tributarias.

11. Realizar anualmente el lnventario Fisico de los Bienes Devolutivos con la participaci6n del
Auxiliar financiero.

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

13. Elaborar la n6mina mensual y liquidar primas, vacaciones, indemnizaciones, las
prestaciones sociales y demds novedades del personal.

14. Elaborar y realizar seguimiento a las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos de la
vigencia.

ACPEDITADO

ilIAC
OBNrcNACMT4
A@adredM

ISO/IEC t7O2Ot2Ot2
og-otr{-o30

Calle 19A No. 42-&4 Banio Pandiaa
Teldfono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 AB 0824 - 318 il8 I 1 34
Co ne o e I ectr6 n i co : cd a n at@te I ec o m. co m. co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naillo
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iit\r I

GEilTRO DE DIAGN6STICO AUTO]f,OTOR DE
l{ARIfiO LTDA..CDAil.

"Nre puro y tanspotle seguro"

NrT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transpofte Res. 367U2007, Res. 59@f2007 y Res. 111022012

Organismo de lnspecci6n Tipo A acreditado por ONAC
con acreditaci6n cddigo 09OlN-030

Callc 19A No. 42-U Banio Pandiaco
Tel6fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 WA 0824 - 318 Ug 1 1 U
Coreo elecffinico: cdanar@telecom.com.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narifio

ISO/IEC l7O2Oz2Ol2
09-orN-o30

I Llevar los documentos y libros que norme 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 capacitaci6n que programe la empresa.

20. Las dem6s funciones asignadas en el contrato individual de trabajo por la autoridad
competente, las asignadas por la constituci6n polltica nacional y las leyes de acuerdo con la
naturaleza el6rea de

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

lnformar los estados financieros, de acuerdo a estos, ver si satisfacen las necesidades de
informaci6n para el desarollo financiero de la empresa.

Desarrollar los informes de gesti6n 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

Contabilidad p0blica.
Conceptos sobre inversiones y manejo de Recursos.
Ley de Contrataci6n y Decretos reglamentarios.
Normatividad en materia de finanzas, presupuesto, tesorerla y contabilidad
Manejo de Software contable.
Manejo de las Normas lnternacionales de lnformaci6n Financiera
Finanzas

Tltulo profesional de Contadurla P0blica y su
respectiva tarjeta profesional, conocimientos en
NIIF.

Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
en 6reas administrativas o financieras,

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo AUXILIAR FINANCIERA
qrado:

C6diso:
N0mero de cargos: 1

ACREDITADOoxre
OIQAWO NAClqqT E
affiaooNr@@
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estudios Exoeriencia

@



cEl{TRo DE DlAcl{6srlco AurotoroR DE
rantfio LTDA. -cDAlt-

"Abc Nro y tanpporte ceguro"

NrT. 800.206.62S1
Habilitado Min. Transpofte Res. 367M007, Res. 59092@7

Organismo de lnspeccidn Tipo A acreditado por
con acreditrcidn c6digo 09-OlN-030

y Res. 11102t2012
ONAC

Tipo de vinculaci6n TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Financiera
Cargo del jefe lnmediato: Gerente

Apoyar las adividades y funciones propias del 6rea financiera en el cumplimiento de sus objetivos
mediante el manejo de caja auxiliar, transcripci6n de informes, transcripci6n de oficios y documentos
del 6rea, registro y liquidaci6n de impuestos, manejo de facturaci6n de ingresos en el programa
contable.

1. Apoyar la transcripci6n mecanogr6fica de oficios, notas, memor6ndums, informes, actos
administrativos y dem6s documentos del 6rea financiera.

2. Apoyar en la radicaci6n de documentos

3. Atenci6n a la comunidad en general que solicite informaci6n del 6rea financiera.

4. Preservar los equipos de oficina a su cargo y dem6s documentos de trabajo e informar sobre
la pl6rdida o cualquier desperfecto de los mismos.

5. Colaborar en el arqueo diario de caja.

6. Mantener organizado el archivo de gesti6n de la dependencia de acr.rerdo a las normas
archivlsticas.

7. Manejo y control de caja menor.

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

9. Ejercer elautocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Acatar las sugerencias dadas en elprograma de salud ocupacional.

11. Participar de las jomadas de capacitaci6n que programe la empresa.

12. Las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza y
el drea de desempefio del empleo.

13. Reg_istrar en el aplicativo Information Line Manager los datos de los vehfculos que ingresan
al Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio CDAN, para realizar su revisi6n Gcnim
mecdnica.

1 4. Realizar la Facturaci6n respectiva por concepto de revisi6n siones
contaminantes demAs serv icios la entidad

t6cnico mecanrca Y de emi

ACREDIIADO

ONAC
oloaNsMo Mc&^r *
^@adr@o&

ISO/IEC l7O2Ot2Ot2
09-orN-o30

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Teldfono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 UB 0824- 318 U8llU
C oneo el ec-tr6 n i co : cd an ar@tel e c o m. co m. @
www.cdan.gov.a
San Juan de Pasto - Naillo
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

III. DESGRIPCION DE [.AS FUNCIONES ESENCIAIES

@



cEl{TRo DE DlAcil6srlco AUTotoroR DE
ranlfro LTDA. -GDAN-

"Afue puro y t*tspor?e seguro"

NtT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res.367V2.007, Res. 59Og/'20O7 y Res. 11102nA12

Organismo de lnspecciin Tipo A acreditado por ONAC
con aueditaci6n c6digo 0*OlN-030

SECRETARIA

@
ACPEOITADOoltrc
mNTNAC@r*A@adtreM

ISO/IEC 17O2O:2Ot2
og-oIN-O30

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Teldfono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 WA 0824 - 318 il91134
C o neo e I ec,tr6 n i co : cd a n ar@tal ec o m. co m. co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narifio

Preservar los equipos de oficina a su cargo y dem6s documentos de trabajo e informar sobre la
p6rdida o cualquier desperfecto de los mismos.

Efectuar el registro de los vehlculos en el sistema o soft,vare

Atenci6n a los usuarios que soliciten irrformaci6n del5rea financiera.

Manejo b6sico de contabilidad.

Sistema de Gesti6n Documental,

Normas bdsicas de Atenci6n al P0blico.

Normas de correspondencia, redacci6n, secretariado y manejo de equipos de c6mputo.

Manejo de programas de computaci6n.

Herramientas de internet,

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

Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo SECRETARIA
grado:
C6diqo:
Nrimero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia:
Cargo del jefe lnmediato:

Adminislrativa y atencrg1 q !q cory\4idqq.
Gerente

Este cargo implica el desarrollo permanente de actividades de soporte administrativo a la parte
entidades asielaboraci6n de atenci6n directa a las

13

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

v. coNocrmENTos BAslGos O ESENCIALEI'-

Estudios Exoeriencia

t.



'-rt I

GEilTRo DE DIAGil6sTIco AUToToToR DE
ranffio LTDA..GDAil.

"Ab1r Nno y tU,,,poilc segwo"

NtT. 800.206.62$1
Habilitado Min. Transporte Res. 367U2007, Res. 5909/2O07

Organismo de lnspccciin Tipo A acreditado por
con acreditaci6n c6digo @-OlN-030

y Res. 1110?2012
ONAC

lo requieran al interior de la empresa, apoyo
buen funcionamiento de la entidad.

a las diferentes 6reas velando por

1. Efectuar transcripciones de oficios, notas, informes, actos administrativos y dem6s
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 documentaci6n, correspondencia, peticiones respetuosas y
sugerencias de los usuarios que le sea remitida o entregada, radicar, registrarla, entregarla
alfuncionario competente para su tr6mite en forma oportuna, colaborando en la consecuci6n
de datos y documentos que ayuden a dar respuesta adecuada y oportuna a quien requiera.

4. Atenci6n a la comunidad en general que solicite informaci6n o requiera los servicios de la
entidad.

5. Atenci6n y verificaci6n diaria de la p6gina 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 preparaci6n y manejo de la agenda de trabajo y compromisos
laborales.

8. Mantener organizado el archivo de gesti6n de la Gerencia de acuerdo a las normas
archivisticas.

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

10. Atenci6n altel6fono de la entidad.

11. Mantener actualizadas las carpetas de hoja de vida de los funcionarios de la entidad, su
r6cord de trabajo, novedades, llamados de atenci6n, en general toda la informaci6n
pertinente a su vino.rlaci6n.

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 tr6nsito (soAT).

15. Realizar los pedidos de insumos para las licencias de trSnsito y conducci6n.

ACREOITADO(,'tre
ma&oN^ctuada@a6r4@

ISO/IEC t7O2Oz2Ot2
og-oIN-O30

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Tel6fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 8/,80824- 318 il8 ll%
Coneo elecffinico: cdanat@telecom.com.@
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naillo
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III. DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

@



GENTRO DE DIAGN6srIco AuToToToR DE
ranrfro LTDA. -cDAil-

"Nre puto y tansporte eeguro"

NlT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 367U2007, Res. 5909/2007 y Res. 11102/2012

Organismo de lnspeai6n Tipo A acreditado por ONAC
an acreditaci6n cddigo 09-OlN430

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaa
Tel6fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 UB 0824 - 318 548 1 I 34
Coneo electrdnico: cd ana@talecom.am.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naifio

ACRED'7ADOqrre
ffiNAOMC&^(4
@aoo.rr@*

ISO/IEC t7O2O:2O12
09-orit-o30

Apoyar en la presentaci6n de los a entes de control, cuando sea requerido.

17. Subir informaci6n de los contratos al Secop seg0n sea requerido.

I 8. Presentar cotizaciones.

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

20. Diligenciar 6rdenes de compra, seg0n @nvenios establecidos por la entidad y bajo
autorizaci6n de Gerencia.

21. Acatar las sugerencias dadas en el prc,grama de salud ocupacional.

22. Participar de las jornadas de capacitaci6n que progr€lme la empresa.

23. Las dem6s funciones asignadas en el contrato individual de trabajo por la gerenda o su
delegado, las asignadas por la Constituci6n Politica de Colombia y las leyes de aouerdo con
la naturaleza y el6rea de desempefio delempleo.

Brindar informaci6n veraz y oportuna a los usuarios que requieren a la empresa a trav6s de
solicitudes verbales o escritas.

Atender y verificar diariamente la pdgina web y corroos de la entidad.

Apoyar a la Gerencia en la preparaci6n y manejo de la agenda de trabajo y compromisos laborales.

Sistema de Gesti6n Documental.

Normas b6sicas de Atenci6n al P0blico.

Normas de conespondencia, redacci6n, secretariado y manejo de eguipos de c6mputo.

Manejo de programas de computaci6n.

Henamientas de intemet.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
en 6reas administrativas o financieras.

15

Estudios Experiencla

@

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



,-r I

cElrrRo DE DtAcx6srlco AurotoroR DE
xnnlfro LTDA..cDAil-

"Nre pwo y tansporte seguro"

NrT. E00.206.629-1
Habilitado Min. Transpotte Res. 367U2007, Res. 59092.007 y Ras. 11102/2012

Organismo de lnapecci6n Tipo A acreditado por ONAC
con acreditaci6n c6digo 09-OlN -030

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Calle 19A No. 42-U Banio Pandiaco
Teldfono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 UA 0824 - 318 il8 11 34
Coneo electr6nico: cdanar@telecom.@m.@
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narifio

ACREOITADO

O]IAC
ffiAEAOMCM'*
a...qadc6M

ISO/IEC t7O2Oz2Ot2
09-ort{-o30

Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
grado:
C6digo:
N0mero de cargos 1

de TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Administrativa y atenci6n a la comunidad.
Cargo del jefe lnmediato: Gerente

Apoyar las actividades y funciones propias del Srea administrativa en el cumplimiento de sus
objetivos mediante el manejo de almac6n, archivo, transcripci6n de oficios y documentos del 6rea,

actas kardex.de

1. Apoyar la transcripci6n de oficios, notas, memordndums, informes, ac{os administrativos y
demSs documentos del 6rea administrativa.

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

3. Preservar los equipos de oficina y dem6s documentos de trabajo e informar sobre la p6rdida
o cualquier desperfecto de los mismos.

4. Apoyo en la elaboraci6n del reporte mensuala 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 acr.rerdo a las
normas archivisticas.

6. Atender y apoyar el manejo de almac6n, 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 almac6n.

9. Desarrollar actividades complementarias y de apoyo alobjeto misionalde la entidad.

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

11. Participar de las jomadas de capacitaci6n que programe la empresa.

16

il. PROPOS|TO PRINCIPAL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

@



cENTRo DE DrAcrr6srtco AuroilroroR DE
rInIfiO LTDA.GDAN.

uNre pwo y ta nspotle Eegtro"

NrT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 367M007, Res. 590of2@7 y Res. 11102nU2

Organismo de lnspecci6n Tipo A acreditado W ONAC
con aqeditaci6n c6digo @OlN430

12. Las funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la v
el 6rea de desempefio del empleo.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandirco
Taldfono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 UA 0824 - 318 UO 1 1 U
Co neo e I ecffi n i co : d an at@te I ec o m. co m. co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naillo

ISO/IEC 17020:2O12
09-or1{-o30

Registrar en el sistema las revisiones diarias de vehlculos.

Apoyar en la elaboraci6n del reporte mensual e Corponarifto de acuerdo a las normas vigentes y
requerimientos de dicha entidad.

Sistema de Gesti6n Documental.

Normas bdsicas de Atenci6n al P0blico.

Normas de conespondencia, redacci6n, secretariado y manejo de equipos de c6mputo,

Manejo de programas de computaci6n.

Henamientas de intemet.

de Kardex.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia laboral o relacionada
en 6reas administrativas o financieras.

Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
grado:
C6digo:
N0mero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Administfaliv€ y atenci6n a la comunidad.
Cargo del jefe lnmediato: Gerente

enMantener aseo lasordenv paraasignadas, higiene,
buena de entidad.laorganizaci6n v Brindar cl laspresentaci6n diferentes de6reasapoyo logistico

ACREOITADO

o)rAc
orcaMlMo NAC&^r d
^@ao6r{EcqM

17@

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

I. IDENTIFICACION



r-{

cEl{TRo DE DtAcx6srtco AurororoR DE
xlnlfo LTDA. -GDAN-

"Aitz puro y frencpoirte segtro"

NtT. 800.206.6291
Habilitado Min. Transporte Res. 367V2007, Res. 5909/2007 y Res. 111022012

Organismo de lnspecci6n Tipo A aueditado por ONAC
con acreditaci6n c6digo @-OlN-030

Calle 19A No. 42-U Banio Pandiaco
Tel€fono 73r 3636- 731 3638
Celular: 31 8 848 0824 - 31 I g8 11 34
C oreo e I eclr6 n i o : cd a n ar@tet* o m. co m. co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naifro

ACPEDITADO

O)'AC
mNMONACS^I*
ffi^d{EQw

ISO/IEC t7O2Oz2OL2
09-orN-o30

1 Realizar a diario limpieza, desinfecci6n de oficinas, bafios, pisos muebles y enseres para
higiene, ambiente agradable, bienestar y buena presentaci6n de la entidad antes del inicio
de la jornada laboral.

2. Organizaci6n, manejo y mantenimiento de las zonas verdes de la entidad.

3. Evacuaci6n de basura y desechos que se produzcan en las diferentes Sreas de la entidad,
incluidos bafios y 6reas de parqueo.

4. Adelantar labores de mensajerla.

5. Preservar los elementos de trabajo entregados para realizar sus labores e informar sobre la
p6rdida o cualquier desperfecto de los mismos.

6. Mantener el inventario de los bienes bajo su cargo.

7. Atender el servicio de cafeteria de acuerdo a las indicaciones dadas por la gerencia.

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

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

10. Participar de las jornadas de capacitaci6n que programe la empresa.

1 1. Las dem6s funciones asignadas en el contrato individual de trabajo por la autoridad
competente, las asignadas por la constituci6n politica nacional y las leyes de acuerdo con la
naturaleza y el 6rea de desempefio delempleo.

Realizar la adecuada atenci6n al p6blico y funcionarios del servicio de cafeteria de acuerdo a las
indicaciones dadas por Gerencia.

Realizar diariamente la limpieza, desinfecci6n de oficinas, bafios, pisos muebles y enseres para
higiene, ambiente agradable, bienestar y buena presentaci6n de la entidad antes del inicio de la
jornada laboral.

Adelantar labores de jardineria.

1. Manejo de elementos de aseo y cafeterla.
2. Normas bdsicas de Atenci6n al P(blico.
3. b6sicos de

18

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES



CEl{TRo DE DIAGN6suco AuToToToR DE
nInIflo LTDA. -GDAN.

'Abt pwo y tznr,porte Eegtfio"

NtT. 800.206.62$1
Habilitado Min. Transpofte Ras. 3678r2007, Res. 59092@7

Oryanismo de lnspeooidn Tipo A aueditado por
con acreditacidn cddigo 09-O lN -030

y Res. 111022012
ONAC

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia laboral.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Calle 19A No. 42-U Banio Pandiaco
Tel6fono 731 3A36 - 731 3638
Celular: 318 UA 0824- 318 il0l1U
Coneo elecffinico: cdanat@telecom.com.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pdsto - Narifio

ISO/IEC 17O2O:2012
09-orr{-o30

Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
grado:
C6digo:
Numero de cargos: 1

Trpo de vinculaci6n: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Operativa.
Cargo del jefe lnmediato: Gerente

Realizar el soporte t6cnico en la ejecuci6n de las revisiones t6cnico-mecdnicas y de emisiones
contaminantes a los vehlculos automotores. Velar por la aplicaci6n id6nea de los procesos y
procedimientos t6cnicos en la revisi6n de los vehfculos.

1. Coadyuvar al lngeniero Mec6nico en la Programaci6n de las actividades relacionadas con la
revisi6n t6cnico-mecdnica y de emisiones contaminantes, asi como analizar las tareas qtte
se deban qJmplir en la dependencia a su cargo.

2. Proponer y desarrollar capacitaciones en Seguridad Mal, manejo defensivo, mec6nica
preventiva, T6cnicas de Conducci6n y legislaci6n en tr6nsito y transporte a las empresas de
transporte y al personalque asllo soliciten.

3. Efectuar la revisi6n 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 ingnesan al Centro de Diagn6stico Automotor de
Nariflo Ltda., para su revisi6n en la plataforma del RUNT.

5. Revisar y firmar mensualmente Reporte a Corponariflo, de acuerdo a las normas vigentes y
a los requerimientos que realice la Corporaci6n.

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

izarReal informeel ser7 laa de PuertosparaObjetivo presentado Superintendencia Y
trav6sa del VIGIA.

ACREOITADO

o)rre
ffiasMoN^cl*ad
affiad{e(aM

@ 19

VI. REQUISITOS DE iTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

t.

il. PROPoS|TO PRINGIPAL

III. DESCRIPCION DE I-AS FUNCIONES ESENCIALES



Eir

cEilTRo DE DtAclt6srrco AUTororoR DE
ulntfro LTDA. -cDA[-

",dte pwo y tanspo/rto aaguro,,

NrT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transpode Res. 367V2007, Res. 59Ag/2@7 y Res. 11102/2012

Organismo de lnspecci6n Tipo A acroditado por ONAC
con acreditaci6n c6digo 0$OlN-030

Calle 19A No. 42-4 Banio Pandiaco
Teldfono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 U8 0824 - 31 A 548 I I U
Coneo electrhnico: cdanar@telecom.com.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naito

ACPEOIIADO(,,tre
OENrcNACgu'*
a@ad{r@M

ISO/IEC t7O2Oz2Ot2
o9-orN-o30

8. Efectuar la revisi6n y analisis del inventario fisico parcial de los equipos y elementos del drea
Operativa al menos dos veces al afio, conjuntamente con el trabajador con funciones de
almacenista.

9. Coadyuvar al lngeniero Mec6nico en el cuidado y conservaci6n de los equipos del 6rea
operativa, informando fallas y necesidades de sustituci6n.

10. Auditar las labores efecluadas por el ingeniero mec6nico.

11. Organizar jornadas de aseo del 6rea 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 capacitaci6n que programe la empresa.

15. Coordinar y ejecutar auditoria de seguimiento a la acreditaci6n otorgada por el ONAC.

16. Firma de cartificados de ravisi6n t6cnico-mec6nica y emisiones contaminantes en ausencia
del INGENIERO MECANICO, previa autorizaci6n de gerencia.

17. Las demds
naturaleza

delegue, de acr.rerdo con lafunciones asignadas por la gerencia o quien 6sta
el6rea de del

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

Coadyuvar en la conseryaci6n, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos del 6rea operativa.

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

125 Horas de Capacitaci6n en Mecdnica Automotriz y actualizaci6n anual de 40 horas.

Atenci6n al P(blico.

3768de2013, NTC5365, 41 1,4983.

Titulo de lngenierla en 6reas afines al cargo. Dos (2) afios de experiencia laboral en
mantenimiento automotor o en Revisi6n T6cnico-
Mec6nica y de emisiones contaminantes.
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v. coNoctiltENTos BAstcos o ESENC|ALES

Estudios Experiencia
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GENTRO DE DIAGNOSTIco AuToMoToR DE
xanrflo LTDA. -cDAN-

"Aire pwo y 0ansporle segwo"

NlT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transpofte Res. 367A2007, Res. 59092@7 y Res. 111022012

arganismo de lnspcci6n Tipo A acreditado por ONAC
con acreditaci6n c6digo 09-OlN-030

INGEN!ERO MECANrcO

Calle 19A No. 42-&4.Banio Pandiaco
Tel6fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 W8 0824- 318 ill1134
Coneo elecffi nia : cd anat@telecotn.@m.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naillo

ACREDITADOoxre
qqaMsMo NAcpN^( ftl@adrcdoe

ISO/IEC 17O2O:2O/.2
o9-oIN-O30

Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo INGENIERO MECANICO
grado:
C6diso:
N0mero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n: TRABAJADOR OF]CIAL
Dependencia Area Operativa.
Cargo del iefe lnmediato: Gerente

Realizar el soporte t6cnico en la ejecuci6n de las revisiones t6cnico-mecdnicas y de emisiones
contaminantes a los vehlculos automotores. Velar por la aplicacion id6nea de los procesos y
procedimientos t6cnicos en la revisi6n de los vehiculos. Supervisar los procesos del 5rea operativa,
tanto en la parte del personal como de los equipos a su cargo.

1

contaminantes avalar con su firma la

que

de revisi6n tecno mecSnica y de emisiones
de la misma.

dirigir y controlar la prestaci6n de los diferentes funciones y
desempefien labores en la dependencia a su cargo.

2. Programar y realizar las actividades relacionadas con la revisi6n t6cnico-mec6nica y de emisiones
contaminantes y revisi6n t6cnico mec6nica 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 conservaci6n, mantenimiento y el uso adecuado de los eguipos de la dependencia
que est6 a su cargo.

4. Examinar que la calibraci6n de los equipos de revision se realie,e de manera diaria por parte de los
tdcnims operativos y verificar su efectividad.

5. Solicitar oportunamente la reposici6n de equipos del 5rea bajo su responsabilidad, siguiendo el
conducto regular para ello.

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

7. lnformar fallas de los equipos a trav6s del formato establecido y supervisar las jornadas
realizadas por el personalque realice el mantenimiento del 6rea operativa.

8. Supervisar la conecta realizaci6n de la revisi6n t6cnico mec6nica y de emisiones contaminantes
de los vehiculos automotores, en concordancia con la legislaci6n vigente en eltema, por parte de los
funcionarios del 6rea operativa.

L Revisar el diligenciamiento del certificado
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II. PROPOSITOPRINCIPAL

t.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

@



cEilTRo DE DtAclt6srlco AurouoroR DE
rInlf,o LTDA..GDAN.

",y'/re pwo y tanspqte saguro"

NlT. 800.206.6291
Habilitado Min. Transpofte Res. 367M007, Res. 5909/2007 y Res. 11tO2nO12

Organismo de lnspecci6n Tipo A acreditado por ONAC
con acreditaci6n c6digo O9-O lN -030

Calle 19A No. 42-84 Eanio Pandiaco
Tel€fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 AA 0824 - 31 I 548 1 1 U
Coneo electrdnico: cdana@telecon.com.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naiflo

ACREDITADOoxre
otoasMo ucsar 4a@raod.rrcqM

ISO/IEC 17O2Ot2Ot2
og-orN-o30

10. Realizar la revisi6n t6cnico mec6nica preventiva de los vehiculos automotores y avalar con su
firma los resultados producto de 6sta.

11, Revisar y firmar los duplicados o copias de las revisiones t6cnico mec6nicas y de emisiones
contaminantes que sean solicitadas por los usuarios.

12. Realizar el registro de los vehlculos que ingresan al Centro de Diagn6stico Automotor de Narifio
Ltda., para su revisi6n en la plataforma del RUNT en ausencia del Profesional Universitario.

13. Apoyar al Profesional Universitario en el proceso de auditorla de seguimiento a la acreditaci6n
otorgada por el ONAC.

14. Generar y poner en pr6ctica procedimientos de mantenimiento de los vehiculos de la empresa.

15. Supervisar y verificar el conecto funcionamiento de los veh[culos de propiedad del Centro de
Diagn6stico 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 Srea operativa, incluyendo aspec,tos
relacionados con los trabajadores de la misma, en ausencia del Gerente o cuando dichas
situaciones por su naturaleza no requieran de su autorizaci6n.

17. Desanollar 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 capacitaci6n que programe la empresa.

20. Las demds funciones asignadas por la gerencia o quien 6sta delegue, de acuerdo con la
naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo

Velar por la conservaci6n, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos de la dependencia que
est6n a su cargo.

Velar por la seguridad y conecta utilizaci6n de implementos de seguridad del personal que est6 a su
cargo.

Supervisar el adecuado uso y funcionamiento de los vehlculos propiedad del Centro de Diagn6stico
Automotor de Narifio Ltda.
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VII. CONTRIBUCIONES IN DIVIDUALES

@
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cENTRo DE DrAcil6srrco AurouoroR DE
xantfro LTDA. -GDAN-

"Nre puro y ttttspolrte seguro"

NtT. 800.206.629- l
Habilitado Min. Transporte Res. 367V2007, Res. 59@/2N7 y Res. 11102nU2

Organismo de lnspecci6n Tipo A acreditado por ONAC
con acreditacihn c6digo 09-OlN-030

TECNICO OPERATTVO

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaa
Tel6fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 8480824- 318 5481134
Coneo electr6nico: cdanar@telecom.com.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narifio

ISO/IEC L7O2O:2O12
09-orN-o30

Resoluci6n 315 de 2013, 3768 de 2013, NTC 5365, 5375, 5385, 4194,4231,4983
125 Horas de Capacitaci6n en Mec6nica Automotriz.
Atenci6n al Pfblico.

Tftulo en lngenieria Mec6nica.
T6cnico Profesional en Mec6nica Automotriz.

Dos (2) afios de experiencia laboral en
mantenimiento automotor o en Revisi6n T6cnico-
MecSnica y de emisiones contaminantes.
Experiencia en Manejo de Personal.
Experiencia en maneio de Flotas.

T6cnicoNivel
Denominaci6n del empleo TECNICO OPERATIVO
grado:
Codiso:
Numero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n: TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Operativa
Cargo del Jefe lnmediato: Gerente

Controlar y servir de soporte t6cnico en la realizaci6n de las revisiones t6cnico-mec6nicas y de
gases de los vehiculos automotores.

1. Efectuar calibraci6n diaria a los equipos de revisi6n.

2. Supervisar y vigilar los aneglos a que sean sometidos los equipos.

3. Colaborar en las capacitaciones sobre seguridad vial, manejo defensivo, mec6nica
preventiva y legislaci6n laboral, t6cnicas de comunicaci6n y demds programas.

4. Mantener el aseo y orden en el6rea de trabajo asignada.

5. Apoyar el Profesional Universitario en el proceso de auditoria de seguimiento a la
acreditaci6n otorgada por el ONAC.

de revisi6n t6cnico mecdnica de6. I retiro de las claves a los de la

ACREOIIADO

O]IAC
olcaNrsMo NAc@^! &a@aodarrcqoe
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VIII. CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estudios Experiencia

I. IDENTIFICACION

@
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cEilTRo DE DrAcil6srtco AUTororoR DE
xanlflo LTDA. -cDAlt.

'Aire purc y ta nsporlc scguro"

NtT. E00.206.629-1
Habilitado Min. Transpofte Res. 367M007, Res. 5909/2A07

Qrganismo de lnspecci6n Tipo A acreditado por
con acreditaci6n c6digo 09-OlN-030

y Res. 11102t2012
ONAC

gases, a medida que vayan siendo utilizados.

7. Prestar apoyo a las actividades de mensajerla.

8. Desanollar 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 jomadas de capacitaci6n que programe la empresa.

11. Las dem6s funciones asignadas por la gerencia o por la que esta delegue, de acuerdo con la
naturaleza y el 6rea de desempef,o delempleo.

Diagnosticar el estado de los automotores para la expedici6n de los certificados de peritaje.

Realizar el mantenimiento (limpieza, lubricaci6n) a los equipos, herramientas o artfculos a su cargo.

Efect0a calibraci6n a los equipos que sean requeridos en la pista.

Colaborar con las capacitaciones sobre seguridad vial, manejo defensivo, mec6nica preventiva y
legislaci6n laboral, t6cnicas de comunicaci6n y demds programas.

ACREDITADO

O}'AG
OreANIAO NACSA! E
a@adNrcoo&

ISO/IEC 17O2O:2O12
o9-or{-ot0

OPERARIO

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Tel4fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 UB 0824 - 31 8 il8 1 1 34
Coneo eIectrdnico : cd anat@talecom. com.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naifio

Resoluci6n 3500, NTC 5365, 5375, 5385,4194, 4231,4983.

125 Horas de Capacitaci6n en Mecdnica Automotriz.

Atenci6n al P[blico.

Conducci6n de vehfculos.

Diploma de T6cnico en mec6nica automotriz o
en 6reas afines.

Dos (2) afios de experiencia en mantenimiento de
automotores o en revisi6n t6cnico-mecSnica y de
emisiones contaminantes.

AsistencialNivel
OPERARIODenominaci6n del empleo

grado:

24

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

v. coNoctMtENTos BAstcos ( ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE iTUDIO Y EXPERIENCIA

I. IDENTIFICAC|6N

@



CE}ITRO DE DIAG]iI6STICO AUTOMOTOR DE
xnntfro LTDA. -GDAN-

"Nre puro y tansporte seguro"

NrT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 367U2007, Res. 59092A07 y Res. 11102/2012

Organismo de lnspecrriln Tipo A aueditado por ONAC
con adeditaci6n c6digo 09-OlN-030

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Tel5fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 I 48 0U4 - 318 il8 1 I U
Coneo elecffinico: cdanat@telecom.com.co
www.cdan.gov.a
San Juan de Pasto - Naillo

ISO/IEC t7O2O:2O12
09-oIN-O30

C6diqo:
N0mero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n TRABAJADOR OFICIAL
Dependencia: Area Operativa.
Carso del iefe lnmediato: Gerente

Apoyar cada una de las tareas que se deben aplicar a la revisi6n t6cnico-mec6nica y de gases de
los vehiculos automotores que reciba la entidad. Aplicar de forma t6cnica los procesos y
procedimientos requeridos en la revisi6n de los vehiculos.

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

2. Realizaci6n de la revisi6n t6cnico-mec6nica y emisi6n de gases contaminantes de los
vehlculos automotores, de acuerdo al manualde procesos y procedimientos.

3. Efectuar calibnaci6n de los equipos de revisi6n, en ausencia de los t6cnicos, o cuando por
necesidades del servicio asi se requiera.

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

5. lngreso y retiro de las claves a los equipos de la pista de revisi6n t6cnico mec6nica y de
gases, a medida que vayan siendo utilizados.

6. Velar por la conservaci6n, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos de la
dependencia a su cargo.

7. Dar apoyo y colaboraci6n al profesional universitario y t6cnico del 6rea operativa en las
Sreas que le sean encomendadas por el lngeniero Mec6nico y/o el gerente de la entidad.

8. Desarrollar actividades complementarias y de apoyo alobjeto misional de la entidad.

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

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

11. Las dem6s funciones asignadas por la gerencia de la entidad o su delegado de acuerdo con
la naturaleza y el Srea de Qesempefio del empleo.

Atender a las actividades operativas que le asignen en su 6rea de fabajo.

Colaborar con los encargados de reparaciones menores que no requieran la asistencia t6cnica en
materia.

ACPEDITADO

ONAC
OEN&ON C@ I N
A@ad{rero

25

II. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. CONTRIBUCIONES

@

III. DESCRTPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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cEr{TRo DE DrAcr6srrco AurororoR DE
rlnrfio LTDA..cDAil-

"Nre puro y tznspute seguro"

NrT. 800.206.629.1
Habilitado Min. Transporte Res. 367M007, Res. 5909/2@7 y Res. 11102/2012

Organismo de lnspeaiin Tipo A acreditado por ONAC
an acreditaci6n c6digo 0SOIN-030

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

Realizar el diagn6stico de automotores para la expedici6n de los certificados de peritaje.

CONDUCTOR

ACREOITADO(,[tre
iloaMSaa N^cml *
A(ffiad{raw

ISO/IEC l7O2Oz2Ol2
o9-orN-o30

Calle 19A No. 42-M Banio Pandiaco
Teldfono 731 3636 - 731 3638
Cetular: 31 8 UA 0824 - 318 548 1 1 W
Coreo el ec:tr6n ico : cd an at@telecom. @m. co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narillo

Resoluci6n 3500, NTC 5365, 5375, 5385, 4194, 4231,4983.

125 Horas de Capacitaci6n en Mecdnica Automotriz.

Atenci6n al P0blico.

Conducci6n de vehiculos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Un (1) afio de experiencia en la materia.

Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo CONDUCTOR
grado:
C6diso:
N(mero de cargos: 1

Tipo de vinculaci6n: TRABAJADOR OFIClAL
Dependencia: Area Operativa
Cargo del iefe lnmediato: Gerente

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

l. Conducir vehiculo tipo gr0a de propiedad del Centro de Diagn6stico Automotor de Nariflo
Ltda.

2. Recoger vehlculos y llevarlos hasta su destino, seg(n convenios con autoridades de tr5nsito
o por disposici6n de la gerente o su delegado.

3. Mantener en buenas condiciones el vehiculo que se le asigna, tanto de limpieza como de
presentaci6n.

elautomotorinconveniente4. lnformar sobre
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VI. IDENTIFICAC|oN

VII. PROPOSITO PRTNCIPAL
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@



GEilTRo DE DIAGN6STTco AuToMoToR DE
nnntfro LTDA. -GDAlt-

"Nre puro y tanspqte seguron

NlT. E00.206.62$1
Habilitado Min. Transpofte Res. 367U2007, Res. 5909/2,007 y Res. 1 1 102nA12

orsanismo de t nsPeccian'lii,i""iffifffirpor oNAC

5. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del automotor, en coordinaci6n del
ingeniero mec6nico del CDAN.

6. Velar por la conservaci6n, mantenimiento y el uso adecuado de los equipos de la
dependencia a su cargo.

7. 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 capacitaci6n que programe la empresa.

10. Las dem6s funciones asignadas por la gerencia de la entidad o su delegado de acuerdo con
la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo.

Atender las actividades de conducci6n, delvehlculo tipo grua, que se le asigna para su labor.

Colaborar con el mantenimiento y reparaciones del automotor

Colaborar con la limpieza y presentaci6n del automotor.

Resoluci6n 35m, NTC 5365, 5375, 5385,4194, 4231,4983.

125 Horas de Capacitaci6n en Mec6nica Automotriz.

Conducci6n de vehfculos.

Diploma de Bachiller en analquier modalidad y
poseer licencia de conducci6n de categoria C2
o sqequivalente.

Tres (1) afios de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a tos Servidores Priblicos. Las competencias
comunes que deber6n poseer y evidenciar los diferentes servidores de la Empresa, ser6n las
siguientes:

Caile 19A No. 42-U Banio Pandiaco
Tel5fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 AB 0U4- 318 U81lU
C o neo e I ecffi n i a : cd a n a r@te I ec o m. cp m. @
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naillo

ISO/IEC l7O2O:2O12
09-orlt-o30

ACREDITADO

ilIAC
Q'EANSMO NAC@AI Taffiaoo.ar@(:M
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1 1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

12. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estudios Experlencia
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GENTRo DE DIAGN6srIco AuTomoToR DE
xantflo LTDA. -GDAN.

"Abe puro y tanspwte seguro"

NtT. 800206.629-1
Habilitado Min. Transporte Res. 367M007, Res. 59092@7 y Res. 111022012

Qrganismo de lnspecci6n Tipo A acreditado por ONAC
con aueditaci6n cddigo O9-O|N-030

Calle 19A No, 42-M Banio Pandiaco
Teldfono 731 3636 - 731 3638
Celular: 31 8 U8 0824 - 318 il8 11 34
Coneo elecffi nico: cdanat@telecom.com.@
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narillo

@
ACPEOITADOqrre
oEASMOMCmItr
a6adr@

ISO/IEC t7O2Oz2Ot2
og-oIN-O30

Competencia Definici6n de Ia
competencia

Conductas asociadas

Orientaci6n a resultados Realizar las funciones y cumplir
los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad.

. Cumple con oportunidad en
funci6n de estdndares, objetivos
y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son
asignadas.

. Asume la responsabilidad por
sus resultados.

Compromete recursos v
la

las
tiempos para mejorar
productividad tomando
medidas necesarias
minimizar los riesgos.

para

. Realiza todas las acciones
necesarias gara ale,anzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obst6culos que
se presentan.

Orientaci6n al usuario y
alciudadano.

Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfacci6n de las necesidades
e intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades p0blicas
asignadas a la Empresa.

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

. Considera las necesidades de
los usuarios al disefiar proyectos
o servicios.

. Establece diferentes canales
de comunicaci6n con el usuario
para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.

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

Gompetencia Definici6n de la
competencia

Gonductas asociadas

Transparencia Hacer uso responsable y
claro de los recursos
p0blicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

. Proporciona informaci6n veraz,
objetiva y basada en hechos.

Facilita el accaso a la

28



cEilTRo DE DrAcN6srrco AUToMoroR DE
xanlflo LTDA. -GDAr.

"Airc puro y tzttcpoete Eegwo"

NrT. 800.206.629-1
Habilitado Min. Transpofte Res. 367V2007, Res. 590912007 y Res. 111022012

Organismo de lnspeccidn Tipo A acreditado por ONAC
@n acreditaci6n c6digo 0*OlN-030

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jer6rquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jer6rquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especlfico de
funciones y de competencias laborales, ser6n las siguientes:
Nivel Directivo y Profesional.

ACPEDIIADO

O}IAC
oao^MoMcourd@ad{r6M

ISO/IEC 17O20:2o12
09-orN-o30

Calle 19A No. 42-U Banio Pandiaq
Tel6fono 731 3636 - 731 3638
C,alular: 318 AA 0824- 318 il91134
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indebida en su utilizaci6n y
garantizar el acceso a la
informaci6n gubemamental

informaci6n relacionada con sus
responsabilidades y con el
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.

. Utiliza los recursos de la
Empresa para el desarrollo de las
labores y la prestaci6n del
servicio.

Compromiso
Organizaci6n

con la Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

. Promueve las metas de la
organizaci6n y respeta sus
normas.

. Antepone las necesidades de la
organizaci6n a sus propias
necesidades.

. Apoya a la organizaci6n en
situaciones dificiles.

. Demuestra
pertenencia en
actuaciones.

sentido de
todas sus

Competencia Definici6n de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesi6n de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

. Mantiene a sus colaboradores
motivados.

. Fomenta la comunicaci6n clara,
directa y concreta.

. Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
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conforme a los estdndares

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

' Fomenta la participaci6n de
todos en los procesos de
reflexi6n y de toma de
decisiones.

. Unifica esfuezos hacia
objetivos y metas institucionales.

Planeaci6n Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

. Anticipa situaciones y
escenarios futuros con acierto.

. Establece objetivos claros y
concisos, estrudurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

. Traduce los objetivos
estrat6gicos en planes pr6cticos
y factibles.

. Busca soluciones a los
problemas.
. Distribuye el tiempo con
eficiencia.

. Estableee planes alternativos
de acci6n.

Competencia Definici6n de la
competencia

Gonductas asociadas

Toma de decisiones Elegir entre una o varias
altemativas para solucionar un
problema o atender una
situaci6n, comprometi6ndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decisi6n.

. Elige con oportunidad, entre
muchas altemativas, los
proyectos arealizar.

. Efect0a cambios complejos y
comprometidos en sus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades
para su realizaci6n.

. Decide bajo presi6n.
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. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direcci6n y Desanollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizaci6n para optimizar la
calidad de las contribuciones

I Oe tos equipos de trabajo y de

I las personas, en el

I cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales

I presentes y futuras.

. ldentifica necesidades de
formaci6n y capacitaci6n y
propone acciones para
satisfacerlas.

. Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

. Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estendares de productividad.

. Establece espacios regulares
de retroalimentaci6n y
reconocimiento del desempeflo
y sabe manejar h6bilmente el
bajo desempefio.

. Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

. Mantiene @n sus
colaboradores relaciones de
respeto.

Gompetencia Definici6n de la
competencia

Conductas asociadas

Conocimiento del entorno Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

. Es consciente de las
condiciones especificas del
entomo organizacional.

. Estd al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

. Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

. ldentifica las fuerzas politicas
que afectan la organizaci6n y las
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posibles alianzas para cumplir
con los propositos
organizacionales.

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientar y
gula de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la
autoridad con aneglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la consecuci6n
de objetivos y metas
institucionales.

. Establece los objetivos del
grupo de forma clara y
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-

Gompetencia Definici6n de la
competencia

Conductas asociadas

Toma de decisiones Elegir entre una o varias
alternativas paru solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la elecci6n
realizada.

. Elige alternativas de soluci6n
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
atenci6n.

. Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas.
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. Fomenta la participaci6n en la
toma de decisiones.

Nivel Asistencial T6cnico.
Competencia Definici6n de la

competencia
Conductas asociadas

Manejo de la informaci6n Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que
dispone.

. Evade temas que indagan
sobre informaci6n confi dencial.

. Recoge s6lo informaci6n
imprescindible para el desanollo
de la tarea.

. No hace publica informaci6n
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizaci6n o
las personas.

. Es capaz de discernir que se
puede hacer p0blico y que no.

Competencia Definici6n de la
competencia

Conductas asociadas

Adaptaci6n alcambio Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

. Acepta y se adapta f6cilmente
los cambios.

. Responde al cambio con
flexibilidad.

. Promueve elcambio.

Disciplina Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informaci6n de los cambios
en la autoridad competente.

. Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.

. Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

. Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizaci6n.

Relaciones lnterpersonales Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la comunicaci6n
abierta y fluida y en el
respeto por los demds.

. Escucha con inter6s a las
p€rsonas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demds.

Transmite eficazmente las
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ARTICULO CUARTO: La Gerencia de la Empresa har5 entrega a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesi6n y/o de la vinculaci6n, al igual que cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopci6n o modificaci6n del
manual se afecten las establecidas para los empleos. El Jefe inmediato responder6 por la
orientaci6n delempleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesi6n, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesi6n de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podr6n ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asf lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: La Junta de Socios de la Empresa mediante acto administrativo adoptard las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual espec[fico de
funciones y de competencias laborales y podr6 establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO SEpnUO: 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 aprobaci6n

Dado en San Juan de Pasto, a los dos (2) dias del mes de diciembre del aflo dos mil quince
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PLTNTO PERETMoRA /
PRESTDENTE JUNTAy'E SOCTOS

Proyect6: Jorge Eduardo Tobar Timan6, Asesor Jurldico GDAN
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ideas, sentimientos e
informaci6n impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboraci6n Cooperar con los dem6s con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

. Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con
los demds.

. Cumple los compromisos que
adquiere.

. Facilita la labor de
superiores y compafieros
trabajo.

sus
de
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