A ONINTELR D

n 2 DE 2010

“Por la cual, se asignan unos perfiles y se adopta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empieos de ia Planta de
Personal de la sociedad METRO SABANAS S.A.S.”

El Gerente de la Sociedad METRO SABANAS S.AS en usc de sus facultades
Constitucionales y legales, especialmente las contenidas en la Ley 1258 de 2008, y en los
Estatutos de la Sociedad, Ley 489 de 1998, Decreto 785 de 2005,

CONSIDERANDO

Que el Concejo Municipal de Sincelejo medianté Acuerdo No. 044 de Marzo 29 de 2010
concedio facultades al Alcalde para crear un Ente Gestor, con autonomia administrativa,
juridica, financiera y de gestion, definir su estruciura, esquema operacional, funciones y
duracién, con el fin de implementar y construir el Sistema Estratégico de Transporte

Pablico SETP, para la ciudad de Sincelejo, de conformidad con el documento CONPES
3837 de 2010.

Que mediante Acto de Constitucion Uniiaterai de fecha 04 de Agosto de 2010, el Alcalde
de Sincelejo, constituyd el Ente Gestor a través de una Sociedad por Acciones
Simplificada (S.AS), denominada “METRO SABANAS S.AS” vy establecio sus
estatutos, siendo el Municipio de Sincelgjo el constituyente y accionista unico.

Que el dia 28 de Octubre de 2010, se llevo a cabo en la Ciudad de Bogota en las
instalaciones del Ministerio de Transporte, ta primera Junta Directiva, de la sociedad
METRO SABANAS S.A.S, se aprcbo el presupuesio General de la Sociedad METRO
SABANAS 5. AS, donde se encuentra inciuida la planta de perscnal.

Que mediante Resolucion No.00Z de 2010, se adopto la Plana de Personal de la
Sociedad METRO SABANAS SA S

Que el articulo 26 de la Ley 1258 de 2010, establece que el Representante [egal de las
Sociedades por Acciones Simplificadas, podra celebrar o ejecutar todos los actos vy
contratos comprendidos en el objeto social ¢ que se relacionen diectamente con la
existencia y el funcionamiento de la sociedad.

Que el Articuto 24 y siguientes de los Estatutos de la Sociedad “METRO SABANAS
S.A.5”, establecen que el Gerente sera el representante legal de la Sociedad, y por ende
iendra todas la facultades que le otorga la ley.

Que “METRO SABANAS 5. A8”, es una Sociedad FPublica descentralizada del Orden
Municipal, cuyo patrimonio es 100% publico y su Unice accionista es el Municipio de
Sincelejo.
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Que el Decreto 785 de 2005, reglamentario de la Ley 909 de 2004, establece el sistema
de nomenciatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de

las entidades territoriales.

Que por lo anterior expuesto:

RESUELVE

41

ARTICULO PRIMEROQO: Asignese unos perfiles y adoptese el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos gue conforman la planta de
personal de la Sociedad METRO SABANAS S$.AS., cuyas funciones deberan ser

cumplidas por los funcionariocs con criteérics de eficiencia y eficacia en orden del iogro de
fa mision, objetivos y funciones gue la Ley, los Acuerdos y los Reglamentos les sefialan,

asl.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivél: Directivo
Denominacion del Emplec: Gerente

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Gerente

Cargo del Jefe Inmediato:

N MISIONDELCARGO

Dirigir, coordinar, y controlar las politicas de gestion, organizacion y planeacion de
la Sociedad METRO SABANAS S AS encargada de la Coastruccion e
Implementacion del Sistema Estratégico de Transporte Publico (SETP) en Ia
Ciudad de Sincelejo, en las condiciones que sefialen las normas vigentes, las
auteridades competentes v sus propics éstatuios.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1) Constituir, para propositos concretos, los apoderados especiales gue considere
necesarios para representar judicial o extrajudicialmente a la sociedad.

2) Cuidar de la recaudacidn e inversién de los fondos sociales.

3) Organizar adecuadamente los sistemas requeridos para la contabilizacion,
pagos y demas operaciones de la scciedad.
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materia impositiva.

5) Certificar conjuntamente con el contador y/o revisor fiscal de la compania los
estados financieros en el caso de ser dicha certificacion exigida por [as normas
iegales.

8) Proponer a la Junta Directiva del Ente Gestor, para su aprobacion, la planta de
personal de la sociedad, dentro de los limites establecidos en el presupuesto
anual de ingresos y egresos.

7) Celebrar los actos y contratos, entre 1 a 499 salarios minimos legales vigentes,
gue estén comprendidos en el objeto social de la compafiia y necesarios para gug
ésta desarrolle plenamente ios fines para los cuales ha sido constituida, acerde a
los estatutos y procedimientos pertinentes.

8) Presentar informes de resultados a la Junta Directiva v la rendicion de cuentas
ordenada por las normas y las que adelante la administracion a la comunidad

9) Cumplir con ios Hineamientios establecidos por la Junta Directiva del Ente Gestor
y las demas funciones que le correspondan segun lo previsto en las normas
legales, en este estatuto y que sean compatibies v necesarios para el desarrolic
del objete social,

10) Las demas que astablece fa ley 1258 de 2008

__IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Para ser elegido Gerente de la Sociedad METRO SABANAS 5 A S se requiere ser
profesional en Economia o Administracion de Empresas, con una expernencia de 5
a 6 afos en relacién al ejercicio de su carrera vy que se haya desempefado
durante el término de tres aros dentro del sector publico o gue haya
desempefado como particular funciones publicas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

4) \ffiélarﬂpor' ef Curhﬁipiinﬁ'ientd oportuno de todas Ias obligééiones de la sociedad en

Nivel: ) Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Division Administrativa y Financiera.
N’decargos. ~ _  Uno(

Aﬂ“;};
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Cargo del Jefe Inmediato: ~~ Gerente-Ente Gestor

Il MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar, y controlar las actividades adminisirativas y financieras de la
Sociedad.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el buen desempeno de los procesos administrativos y financieros en
lo concerniente a compras, servicios generales, presupuesto contabilidad vy
tesoreria.

2. Planear y controlar los flujos de fondos requendos para la ejecucion del
proyecto del SETP.

3. Asegurar la viabilidad financiera del proyecto haciendo seguimiento estricto a
los cronogramas y presupuestos asociados al mismo y advirtiendo los riesgos
que existan.

4 Garantizar el adecuadc y oportuno reporte de informacion a los érganos de
control segun la normatividad vigente,

5. Preparar los actos administratives de compétencia del area administrativa y
financiera.

6. Informar al Gerente y gestionar los recursos del crédito reguefidos por el
proyecto y previamente aprobados por ia junta directiva.

7. Velar por el desarrollo humano y por tener condiciones optimas de clima
laboral.

8. Emitir las directrices en coordinacion con el gerente para el normal desarrolio
de |¢s procesos a su cargo.

9. Garantizar el cumplimiento del control interno de acuerdo a lo establecido por ia
ley.

10. Velar por {a conservacion y cuidado de ios activos de la sociedad y por ia
optima utihizacion de 10s recursos a su cargoe.

11. Las demas asignadas por el Gerente.

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ”Experienciau
administrativas y Titulo de postgrado en | su carrera y que se haya desempefiado
el drea Financiera. durante el termino de un afo dentro def |

B

Titulo Profesional en clencias | Tres (3) afios en relacidon al gjercicio de %
. - |

sector publico. ‘.

|

i
L S R
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe Divisidn Juridica
N°® de cargos Uno (1)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

(. MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y' orientar todos los aspectos juridicosklegaleé relacionados con el
objeto social de la Sociedad METRO SABANAS S.AS con el fin de minimizar los
riesgos y las acciones legales gue vayan en detrimento del patrimonio de misma

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA ASUNTOS JURIDICOS

1. Coordinar, gestionar y controlar las acciones de la organizacién de la Sociedad
en los aspectos juridicos, con el fin de minimizar los riesgos y las acciones
legales en contra de la empresa.

2. Brindar soporte y asesoria legal a todas y cada una de las argas de la
Sociedad, emitir conceptos scbre la procedencia de los asuntos
adminisirativos de acuerde a la normatividad aplicable, con el fin de evitar el
riesgo de acciones legales en contra de la sociedad.

3. Responder ios derechos de pelicion instaurados por particulares sobre
acciones administrativas de los funcionaries adscritos a las dependéncias que
conforman la estructura organica de la administracion central del Ente Gestor.

4. Emitir conceptos de consultas formuiadas por el gerente y demas Divisiones
que hacen parte de la Sociedad.

5. Responder las accicnes de tutela interpuestas por la cludadania.

6. Revisar los procesos de contratacidn de conformidad a la apiicacion de la
norma vigente en la materia.

7. Darle tramite a los oficios que remita la Rama Judicial con relacidén a asunios
que comprometan a la Sociedad.

8. Asistir a las audiencias de conciliacion en represeniacion de la Socledad
previa delegacion otorgada por el Gerente del mismo.
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9. Las demas funciones quéirrféirréé,igne la autoridad competente y que sean afines
a la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Especializacion
Administrativo.

Estudios
Titulo Universitario en Derecho, con

Experiencia

Tres (4) afios de experiencia profesional

en Derecho | con funciones afines al carge.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos al que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDCRES PUBLICOS

Todos los servidores publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005,
deberdn poseer y evidenciar las siguientes competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS.

Orientacion a
Resultados

Realizar las funciones y
cumptir los compromisos
organizacionaies con
eficacia y calidad.

» Cumple con oportunidad
en funcion de
estandares, objetivos v
metas establecidos por
la entidad.

e Asume la
Responsabiiidad por sus
resultados.

« (Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando
las medidas necesarias
para minimizar l0s
Nnesgos.

« Realiza todas ias
acciones necesarias
para alcanzar los

objetivos propuestos
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~enfrentandolos

obstacuios que se
presentan.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Qrientacion al
usuario y at
ciudadano

Dirigir fas decisiones y ®
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos  y externos, de .
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

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 servicics.

Da respuesta oporiuna &
las necesidades de los
usuarios de conformidad
can el servicio que
ofrece la entidad.
cstablece diferenies
canales de comunicacién
con el usuario para
concceer sus necesidades
y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce ia
interdependencia entre
su trabajo y el de ofres.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Transparencia

gubernamental.

Hacer uso responsable vy
clato de los recursos
publicos, eliminando o
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion

Proporciona informacion
veraz, objeliva v basada
en hechos.

Faciita el acceso a2 la
informacion  relacionada
con SUS
responsabilidades y con
el servicio a cargo de la
entidad en que labora.

16
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e Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

e [jecuta sus funciones
con base en las normas
y criterios aplicables.

» Uliliza los recursos de la
entidad para el desarrollo
de las labores y Ia
prestacion del servicio.

Compromiso con la | Alinear el propio + Promueve las metas de
Organizacion comportamiénto  a  las ta organizacion y respeia
necesidades, prioridades y sUS normas.
metas organizacicnales. s Antepone las

nacesidades de la
organizaclon  a  sus
oropias necesidades.

« Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

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

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA|

COMPETENCIA | COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo Dirigir vy orientar grupos, » Mantener motivados &
estableciendo y sus colaboradores.
manteniendo la relacion e Fomentar B
de los mismos  para comunicacion  directa vy
alcanzar los  objetivos concrata.
organizacionales. s Constituir y  mantener

- o - - _grupcs de trabajo con un
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desempefio eficiente.

Promover la eficacia del
equipo.

Generar un clima positivo
y de seguridad en sus
coiaboradores.

Fomentar la participacion
de todos en {0s procesos
ae reflexion y de toma de
decisiones.

Unificar esfuerzos hacia
objetivos y metas
nstitucionates.

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA | COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Planeacion Determinar  eficazmente o Establecer objetivos
fas metas y prioridades claros y coNncisos,
instittcionales, estructurados y
identificandc las acciones, coherentes con las metas
la responsabilidad, ics organizacionales.
términos y los recursos s« Traducir los  objetivos
regueridos para lograrlos. estratégicos en planas
practicos y factibles.
o Buscar soluciones a los
probiemas.
o Distribuir el tiempo con
eficiencia.
o Esiablecer planes
alternativos de accion.
Toma de | Elegir alternativas para e« Elegir con oportunidad,
Decisiones solucionar un problema o las alternativas de los

atender una situacion,
comprometiéndose  con
acciones  concrefas  y
consecuentes con la
decision.

_ dificultades

proyectos a realizar.

efectuar cambios
complejos y
comprometidos en sus
actividades o en ias

funcicnes gue  tiene
asignadas cuando
detecta  problemas o

L para o su
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U
realizacion.

s Decidir en situaciones de
alta complejidad e

incertidumbre.

COMPETENCIA

DEFINICION  DE LA

- COMPETERNCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Direccion
Desarrollo
Personal

de

Asistir el aprendizaje vy

desarrolic de sSus
colaboradores,

articuiando las
potencialidades y

necesidades individuales
con las de organizacion
para optimizar la calidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
ohjetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

s Identificar necesidades de
formacion y capaciiacion
y propener accicnes de
s0{ucion.

s Perrmitir niveies de
autonomia con el fin de
estimutar el desarrollo
integrai del empleado.

s Delegar de manegra
efectiva cuando lo
amerite la situacion.

e Hacer uso de las
habilidades y recursos de
su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los

ohjetivos.

e Fstablecer espacios
reqguiares de
retrecalimentacion y
reconocimento cel

desempefio y  saber
manejar habiimente !
bajo desempenioc.

¢ Tener en cuenta las

opinionas de sUS
colaboradores.

s Mantener buenas
relaciones con  sus

colaboradores y mutuo
respecto.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA | COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Conocimiento  del | kEstar  al tante de las o Ser consiente de las

antormo circunstancias y las condiciones  especificas
relaciones de poder gue del entorno
influyen en el entorno organizacional.
organizacional. o Estar al dia en los

acoritecimienios
institucionales.

« Conocer ¥ hacer
seguimientio a las
politicas

gubernamerntales.

¢ Identificar las fuerzas
politicas que afectan la
organizacion y las
posibles alilanzas para
cumptir con los objetivos.

ARTICULO CUARTO: El Gerenie de METRO SABANAS S.A.S. debera entregar a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que impliqgue cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO QUINTO: El Gerente de METRO SABANAS S.A.8. medante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y competencias laborales.

2.0
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ARTICULO SEXTO: El presente decreto rige a partir de la fecha de su respectiva
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipic de Sincelejo, a los 0 2 NGV ztﬁ[]

Gerente _
Metro sabanas S.A.5.



