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RESOLUCION No. 0184
8 de Mayo de 2012

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Competencias, Requisitos y Funciones De
g Empresas Publicas de Armenia ESP”.

- 5 4. Recomendar a la respectiva Unidad Organizativa o Unidad de Gestién respectiva
acerca de reformas a la estructura organica que puedan maximizar la
administracion, la eficiencia y la eficacia de los objetivos de la Empresa.

5. Mantener los niveles de actualizacion respecto de temas relacionados con el
objeto social de la Empresa, programar capacitacion y actualizacion en temas
relacionados con los procedimientos asignados y retroalimentar y &portar en
conocimientos y experiencias adquiridas.

1 : 6. Aplicar y racionalizar los procedimientos que le fueron asignados.

7. Programar, planificar, controlar sistematicamente y responder por su desempeno
en Ia ejecucion de los procedimientos asignados.

- 8. Realizar las acciones adicionales, complementarias o extraordinarias que se
: deban, durante la ocurrencia de eventos o contingencias que afecten la prestacion
contnua o la calidad de los servicios.

9. Asistir y participar en el tratamiento de temdticas relacionadas con los
procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por la Empresa.

"  10. Presentar informes periddicos acerca del cumplimiento de planes de trabajo
1 ejecutados.

- | 11. Integrar las actividades pertinentes a los procedimientos asignados, armonica y
~ coherentemente, estableciendo relaciones secuenciales y empresariales.

12. Mantenerse informado sobre innovaciones en aspectos que tengan vinculacion
con los procesos asignados.

13. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades, deslindando responsabilidades futuras.

14. Tramitar y diligenciar documentos que tengan relacion con la gestion
émpresarial y con la ejecucion de los procedimientos asignados.
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15. Registrar y archivar toda la documentacion que deba conservarse en la Empresa
y de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

16. Tramitar y diligenciar los informes periddicos que presenten los resultados
exigidos por la Empresa e informacion permanente a Unidad Organizativa o Unidad
de Gestion respectiva, de todas las situaciones  atinentes, producidas
cotidianamente, asi como aquellas que se presenten puntual y eventualmente.

17. Desempefiar las demas que estén conforme los objetivos de la Empres::-l, el
cargo, la responsabilidad, los procesos asignados y las competencias,

PERFIL DEL CARGO
Cargo Nomenclatura Empresa: [ Profesional Universitario 01
Cargo Nomenclatura Legal: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 0L

Ejecucién eficaz y eficiente de todos los procedimientos y
Responsabilidad del Cargo: adividades asignadas y dependencia directa de Ia Unidad
Organizativa respectiva o Unidad de Gestidn respectiva.

N Coordinar con personal de menor rango, actividades
utorid 1 H i . i
A el Conrps documentales, informar a tiempo anomalias al jefe inmediato,

Procesos Unidad Organizativa

Recuperacidn de cartera,

Direccién Comerdal
Mercadeo

Responsabilidades Especificas Mercadeo, Finandiacién y .
atencion de dientes ~ Direccion Comercial
Trabajo social

Promocidn de los servidos
publicos y sus actividades Gerencia General
complementarias,

acompafamiento y
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participacion comunitaria,
comunicacion intema y
externa, responsabilidad

social empresarial,
COMPETENCIAS
UNIDAD
UCACION FORMACION DESEABLE - EXPERIENCIA
ORGANIZATIVA tHucaca
Requiere conocimientos en temas
como: Jurisdiccidn coactiva, de
Direccién Comercial Derecho Calidad, manejo software Comercial, 6 meses
Atencion al cliente.
Ingemen.a Indt:lstrlal, Requiere conocimientos en temas
Trabajo Sodal, K = )
A ; ” come: Calidad, Atencidn al cliente,
Direccion Comercial Sociologia, ’ P s ; 6 meses
Gerontd| Salud Trabajo social y facturacidn, manejo L
092, del software comercial.
Ccupadonal
Comunicacion Social, | Requiere conocimientes en temas
Gerencia General Trabajo Social, como: servicios plblicos, Calidad, 6 meses
Gerontologia gestion y trabajo social,

HABILIDADES

ESPECIFICAS

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para negociacidén

Habilidad para Trabajo en equipo
Capacidad de Liderazgo

Capacidad de previsin y anticpacion
Facilidad de comunicadidn oral y escrita
Capacidad de Generar com promiso
Habilidad para establecer metas y objetivos

Capacidad para la toma de decisiones

FUNCIONES DEL CARGO
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1. Apropiacicn de las responsabilidades que la importancia de los procedimientos
asignados y su rol le confieren y responsabilidad directa por la realizacion de todo
acto o actividad que se le hubiere encomendado en relacién con los mismos. Debe
incorporarse los conocimientos técnicos especificos en el desarrollo de los
procedimientos asignados.

2. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestion respectiva y
cumplirlas e intervenir cuando asi se disponga en el establecimiento de pautas y
objetivos generales y especificos de la Empresa. '

3. Mantener los niveles de actualizacién respecto de temas relacionados con el
objeto social de la Empresa y con los procedimientos asignados y retroalimentar en
conocimientos y experiencias adquiridas.

4. Aplicar y racionalizar los procedimientos que le fueron asignados.

5. Programar, planificar, controlar sistematicamente y responder por su desempefio

_; en la ejecucion de los procedimientos asignados.
_' 6. Realizar las acciones adicionales, complementarias o extraordinarias que se
deban, durante la ocurrencia de eventos o contingencias que afecten la prestacion

- continua o la calidad de los servicios.
¢ 7. Asistir y participar en el tratamiento de temdticas con relacion a los
- procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por la Empresa y
mantenerse informado sobre sus innovaciones.

8. Integrer las actividades pertinentes a los procedimientos asignados, arménica y

coherentemente, estableciendo relaciones secuenciales y empresariales.
9. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
_- confiados, informando sobre iregularidades, deslindando responsabilidades futuras.

10. Tramitar, diligenciar, registrar y archivar la documentacion que deba conservarse
- de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.
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11. Tramitar, diligenciar y presentar informes periddicos de planes de trabajo
ejecutados, que contengan los resultados exigidos por la Empresa e informacion
permanente a Unidad Organizativa 0 Unidad de Gestidn respectiva, de todas las
Situaciones atinentes, producidas cotidianamente, asi como aquellas que se
presenten puntual y eventualmente.

12. Desempefiar las demas que estén conforme los objetivos de la Empresa, el
cargo, la responsabilidad, los procesos asignados y las competencias. £

ARTICULO SEGUNDO: Los aspectos juridicos y técnicos que no fueron relacionados en
la presente resolucion, se entiende que los mismos no sufren modificacion alguna. -

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de expedicion y
las reglas juridicas, funciones, perfiles y requisitos exigidos solo se aplicard a los
servidores piblicos que se vinculen a partir de su promulgacion.

Bado en Armenia Quindio a los ocho (8) dias del mes de mayo de dos mil doce (2012).

}
B CA ROCIO ZULETA GAVIRIA
Gerente General
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