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Proceso
Nombre del Cargo: Gerente Version: 0 /Area Gestion Gerencial
Cargo del Jefe
Inmediato: Junta Directiva
Colaboradores a
cargo: SI X NO

Objetivo del Cargo:

Realizar la representacién legal de la Enfidad y cumplir y hacer cumlir las disposiciones
constitucionales ,legales y emanadas de la Junta Directiva.

Profesional en Ingenieria Industrial, Economia, Administracién o Derecho.
Especialista en Areas Ambientales, Sociales o Adminsitrativas, Administracion

calidad.

Educacion Publica, Alta Gerencia,Gerencia de proyectos, Planeacion, Gestion Publica,
Finanzas PUblicas, Derecho Publico o Derecho Adminsitrativo,
. . Profesional Minima de cinco (5) afos a partir de la fecha de graduacié del
Experiencia - . ; L
pregrado y fres (3) anos de experiencia en cargos similares
1.Cumple con oportunidad en
funcién de estdndares, objetivos y
metas establecidas por la entidad,
las funciones que le son asignadas
2. Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Realizar las funciones y cumplir los 3. Compromete recursos y tiempo
Orientacién a Resultados compromisos organizacionales con eficacia y [para mejorar la productividad,

tomando las medidas necesarias
para minimizar 1os riesgos.

4.Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los
obstdculos que se presentan.

Dirigir las 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.

Orientacién al usuario y al
ciudadano

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

2. Considera las necesidades de los
usuarios al disefar proyectos o
servicios.

3. Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

4 Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
5.Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.




Transparencia

Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizaciéon y
garantizar el acceso a la informacién
gubernamental.

1. Proporciona informacioén veraz,
objetiva y basada en hechos.
2.Facilita el acceso a la informaciéon
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.
3.Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

4. Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.
5.Utiliza los recursos de la Entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

Compromiso con la
Organizacion

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

1,Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus normas.
2.Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

3. Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles

4. Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.




Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener
la cohesién del grupo necesaria para alcanzar
los objetivos organizacionales.

1. Mantiene a sus colaboradores
motivados.

2. Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

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

4. Promueve la eficacia del equipo.
5. Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

6. Fomenta la participaciéon de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de desiciones.

7. Unifica esfuerzos hacia los objetivos
y metas institucionales.

Planeaciéon

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

1. Anficipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

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

3. Traduce los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.

4. Busca soluciones a los problemas.
5. Distrubuye el tiempo con eficiencia.
6. Establece planes alternativos de
accion.

Toma de Desiciones

Elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender una
situacién, comprometiendose con acciones
concretas y consecuentes con la desicion.

1. Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

2. Efectua cambios complejos y
comprometidos en sus actividades en
las funciones que tfiene asignadas
cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

3. Decide bajo presién.

4. Decide en situaciones de alta
complejidad.




1. Identiifica las oportunidades de
formacién y capacitacién y propone
acciones para satisfacerlas.
2. Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.
3. Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y cuando
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus  |no hacerlo.

colaboradores, articulando las 4. Hace uso de las habilidades y
potencialidades y necesidades individuales  |recurso de su grupo de frabajo para
con las de la organizacion para optimizar la  [alcanzar las metas y los estdndares

Di i6 D I P ) . ) . L.
reccion y Desarrolio de Pers calidad de las confribuciones de los equipos |de productividad.

de trabajo y de las personas, en el 5. Establece los espacios regulares de
cumplimiento de los objetivos y metas retroalimentacion y reconocimiento
organizacionales presentes y futuras. del desempeno y sabe manejar

hdbilmente en el bajo desempefio.
6. Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

7. Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

1. Es concsiente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

2. Estd al dia en los acontecimientos
claves del sector y del estado.

3. Conoce y hace el seguimiento a
las politicas gubernamentales.

4. Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los
propositos organizacionales.

1. Establece los objetivos del grupo
de forma clara y equilibrada.
2.Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

3. Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacion de
planes y actividades a seguir.

4. Facilita la colaboracion con ofras
dreas y dependencias.

5.Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del

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

Asumir el rol de orientador y guia de un grupo
0 equipo de frabajo, utilizando la autoridad

Liderazgo de grupos de frabajl con arreglo a las normas y promoviendo la

efectividad en la consecucion de objetivos y

metas institucionales. grupo. )
6. Gestiona los recursos necesarios

para poder cumplir con las metas
propuestas.

7.Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.

8. Explica las razones de las
decisiones.




1. Elige alternativas de solucién
efectivas y suficientes para atender
los asuntos encomendados.
2.Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.
3. Asume posiciones concretas para
el manejo de temas o situaciones
que demandan su atencioén.
Elegir entre una o varias alternativas para 4. Efectia cambios en las actividades
solucionar un problema y tomar las acciones |o en la manera de desarrollar sus
concretas y consecuentes con la eleccion responsabilidades cuando detecta
realizada. dificultades para su realizacion o
mejores prdcticas que pueden
optimizar el desempeno.
5. Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.
6. Fomenta la participacion en la
toma de decisiones.

Toma de Desiciones
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MANUAL DE FUNCIONES

Presentacion de induccién gene

Induccién al Sistema de Gestién de Calidad

Induccién HSE
Induccién Especifica

XXX X

Construir y mantener el direccionamiento institucional de la entidad, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de
las funciones y propdsitos institucionales.

Ejercer la Representacion legal de la entidad en todas las instancias que se requiera a fin de cumplir a cabalidad con
los mandatos legales, estatutarios y del Consejo Directivo.

Garantizar la publicacién por todos los medios posibles los actos, contratos y demds informacédn documentada de la
entidad, con el fin de procurar la consolidaciéon de la moral publica y la transparecia para facilitar el control
ciudadano a las actuaciones de sus directivos.

Implementar y controlar el direccionamiento estratégico de la enfidad en aras de asegurar la sinergia institucional
para el cumplimiento de su mision y la bUsqueda de su vision y objetivos estratégicos para la viavilidad, la
sostenibilidad y la sustentabilidad de la empresa.

Propender por la adecuada planificacén estratégica institucional para comprometer a todos los servidores publicos
en la busqueda de los resultados organizacionales.

Realizar periédicamente el seguimiento al cumplimiento de las metas de resultado de la entidad a traves de la
verificacén continua del cumplimiento de las metas de producto o gestién para producir evaluaciones constrantes de
los logros obtenidos en la gestion institucional.

Ejercer las funciones sefialadas en los estatutos y las demds normas que las comprometen.

Revisar y firmar toda la correspondencia que sea despachada desde Ila Empresa.

Revisar y direccionar toda la correspondencia recibida en la empresa.

Revisar y aprobar las Ordenes y/o Contratos que se celebren en la empresa.

Definir y aprobar los indicadores que miden la gestion de cada uno de los procesos y su relacién con el cumplimiento
de las directrices de las Politicas de la compania.

Aprobar los Manuales de Funciones para cada uno de los cargos de la empresa.




Analizar, identificar y aprobar la gestion de cambios en los diferentes procesos de la empresa.

Definir los principales lineamientos para el desarrollo de la Planeacién Estratégica que incluya la politica y los objetivos
del sistema de gestion de Calidad.

Definir la estructura jerdrquica de Empresa.

Aprobar toda la documentacién del Sistema de Gestion de Calidad para la Empresa.

Revisar los resultados de las auditorias internas y externas y realizar el seguimiento a los diferentes Procesos de la
empresa en la implementacién de planes de mejoramiento.

Realizar la revisién por direccién del Sistema de Gestidon de Calidad como minimo una vez al afo y formular planes
que conlleven a la mejora continua.

Definir las directrices y establecer las responsabilidades para el tratamiento de los reclamos de los clientes.




Reviar y Aprobar las Ordenes de Pago entregadas por la Oficina contable.

Formular, implementar y difundir la Politica de Gestién de Calidad de la Empresa.

Analizar, identificar y aprobar la gestién de cambios que se generen en los diferentes procesos.

Revisar y aprobar el contrato comercial y demds.

Realizar comités donde participen los diferentes procesos para evaluar los resultados de indicadores de gestion y la
gestién realizada.

Visitar clientes, asistir a eventos y/o reuniones en representacion de la Empresa.

Liderar el proceso de planeacion estratégica de la Compania, determinando los factores criticos de éxito,
estableciendo los objetivos y metas especificas de la empresa.

Implementar acciones de mejoramiento frente a incumplimiento en los requisitos contractuales, hallazgos de
auditoria o en los lineamientos establecidos en los Sistemas de Gestion adoptados por la Organizacién.

Tomar y desarrollar acciones disciplinarias a los funcionarios que infrinjan los lineamentos de la Empresa o ley.

Desvincular a cualquier miembro de la Empresa en el momento que se erquiera.

El Gerente tendra la facultad de encargar su reemplazo temporal en caso de su ausencia.

El Gerente tendra la facultad de realizar nombramientos temporales en caso de Ausencia de funcionarios.

Construir, actualizar y realizar seguimientos a los Mapas de Riesgos por Proceso y Corrupcion.

En caso de presentarse incumplimiento en los riesgos identificados con anterioridad en los Mapas de Riesgos por
Proceso y Corrupcion, presentar e implementar el Plan de Mejoramiento.

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO
FECHA FECHA FECHA




