Alcaldia de Medellin

£mpresa para la Seguridad Urbana

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA
. 078 de 2017
{Junio 20 de 2017)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los
empleos de la planta de personal de la Empresa para la Seguridad Urbana ~ESU- y se modifica el
articulo tercero del Acuerdo 075 del 21 de marzo de 2017”

"La Junta Directiva de la Empresa para la Seguridad Urbana — ESU

En ejercicio de las facultades legales .y estatutarias, en especial la Ley 489 de 1998 y los Decretos
Municipales 178 de 2002 y 883 de 2015,

" CONSIDERANDO QUE

1. Con el fin de mejorar el desempefio de la Entidad, se ha evidenciado la necesidad de
‘modernizar su estructura.

2. Segun el numeral 62 articulo 51 del Decreto 883 de 2015, le corresponde a la Junta Directiva
definir la estructura de la entidad, aprobar la planta de personal y las modificaciones
correspondientes y sefialar sus funciones bdsicas conforme a las disposiciones legales
vigentes. o '

3. La ESU es una empresa industrial y comercial del Estado, con personeria juridica y autonomia
administrativa y financiera, cuyo personal por disposicion legal son trabajadores oficiales, sin
embargo, de conformidad con la ley y sus estatutos, algunas actividades son. desempefiadas
por personas que tienen la calidad de empleados pblicos.

4. No obstante lo anterior, nada impide que la Junta Directiva en ejercicio de sus facultades,
defina la estructura de la Entidad, su planta de personal y los perfiles, requisitos y
“denominaciones para todos los empleos de la misma, bajo los parametros definidos en las

normas aplicables a empleados publicos en materia de reformas a las plantas de personal, el
empleo puablico, sus funciones y requisitos; incorporando a los contratos de trabajo que rigen
la relacién laboral de los trabajadores oficiales, las modificaciones que aqui se consignen para
sus empleos.

5. Asi las cosas, es conveniente tener en cuenta que el articulo 46 de la Ley 909 de 2004,

' modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 019 de 2012, al referirse a las reformas de
plantas de personal, establece que deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o .
en razones de modernizacion de la administracion y basarse en justificaciones o estudios
técnicos que asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades, por la ESAP, o por
firmas especializadas en la materia; estudios que deberén garantizar el mejoramiento
organizacional. '
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6.

En tal sentido, la ESU suscribio el Contrato Interadministrativo No. 201600380 con la
Universidad de Antioquia a través del Grupo Regional ISO - GRISO, para realizar el estudio
técnico de modernizacidn, segln la metodologia del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica -DAFP, con el fin de modernizar la estructura organizacional, la planta de
personal, la escala salarial y el manual de funciones y competencias laborales, contando con la

" participacién de las diferentes dependencias, el cual es la motivacién, soporte y hace parte

integral del presente Acuerdo.

El Decreto 1083 de 2015, en los Titulos 3 y 4,' Parte 2, regula lo atinente a los requisitos

" generales y las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos

10.

11.

12.

13.
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niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden territorial.

De de conformidad con"los articulos‘,2.2,3.2 y 2.2.3.3 del Decreto 1083 de 2015, los factores
que deben tenerse encuenta para determinar los requisitos especificos de los empleos, son la
educacion formal, la educacién para el trabajo y el desarrollo humano y la experiencia, de
acuerdo con la especificidad de las funciones y para acreditar determinados conocimientos ,
aptitudes o habilidades, se pordrd exigir la acreditacién de programas especificos de
prografnas de educacién para el trabajo y el desarrollo humano, de conformidad con la Ley
1064 de 2006. ' ' '

El articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, consaga que para el la identificacién de las
discplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacidn superior de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las
entidades y organismos identificaran en el manuales de funciones y competencias laborales, ,
los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC que contengan las disciplinas académicas o
profesioes , de acurdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacién Superior “SNIES”.

Los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades reguladas
por el mismo, seran fijados por los respectivos organismos o entidades en los manuales
especnﬁcos de funuones y requisitos.

El articulo 2.2.3.8. del Decreto 1083 de 2015. establece el contenido. minimo de los manuales
especificos de funcnones y competencias laborales.

Por medio del Acuerdo No. 074 de 2017, la Junta Directiva modificé la E‘stj’uctura de la
Empresa para la Seguridad Urbana -ESU- y se sefialan las funciones de sus dependencias.

Mediante Acuerdo No. 075 del 21 de marzo de 2017, “Por medio del cual se establece la
Plantade Personal de la Empresa para la Seguridad Urbana — ESU”, la Junta Directiva suprimié
y cred cargos y realizé modlﬁcaCIones en cuanto a denominacién, clasuflcacnon y actualizacion
de funciones.
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Empresa para la Seguridad Urbana

-14.En reuniénlordi.naria del 25 de abril de 2017 se presentd el proyecto de Manual de Funciones
“de la Empresa para la Seguridad Urbana — ESU, que fue avalado por el pleno de la Junta
Directiva, no obstante se requieren hacer ajustes.con respecto a la versién inicial, que fueron
presentados y aprobados en la reunién ordinaria del 20 de junio de 2017, lo que permite
oficializar el Manual Espec:ﬂco de Funciones y Competencias Laborales mediante el presente

~ Acuerdo.

15. En dicha reunién ordinaria del 20 de junio de:2017, la Junta Directiva determiné realizar
~ algunos ajustes a la Planta Global de Personal de la ESU, establecida en el Acuerdo 075 del 21
de marzo de 2017, haciéndose necesario modificar el articulo tercero del ibidem.

16. Con fundamento en lo anterior, .

- ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones.y Competencias Laborales para
los empleos que conforman la Planta de Personal dela Empresa para Ia‘Seguridad» Urbana -ESU.

ARTICULO SEGUNDO COMPETENCIAS COMUNES Todos los servxdores de Ia Empresa para la
Segundad Urbana -ESU, deberan poseery evidenciar las siguientes competenuas

7 Definicidn de Ia

Competencia .
o P Competencia

Conductas asociadas

cumplir los  compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

" QOrientacién a
resultados

Realizar las funciones vy

Cum'plé con. oportunidad en funcion de.

_estandares, objetivos y metas establecidas
"por la entidad, las 'funciones que le son
asignadas. '

Asume la responsabilidad por sus resu!tados
Compromete recursos vy tiempos. para

~mejorar la productividad tomando las |
. medidas necesarias para ‘minimizar .los

riesgos.
Realiza - todas’ las acc10nes necesarias para
alcanzar - los - objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se presentan.

Dirigir las decisiones y

de = las necesidades .e

Orientacion al
usuario y al

. internos externos, de
ciudadano Y !

conformidad con - las

asignadas a la entidad.

acciones a la satisfaccion

intereses de los usuarnos"

responsabxhdades pubhcas’

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

Establece diferentes canales de comunicacién

con el usuario para conocer sus neces:dades y
~propuestas y responde a las'mismas."
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_ Alcaldia de Medellin

Empresa pdra la Seguridad Urbana

' Comp"ete'nc'ia

Definicion de Ia
Competencia

;Con'ductas asociadas

Reconoce la = mterdependenc:a entre su
trabajo y el de otros.

- Transparencia

Hacer uso responsable y
claro- de ios = recursos
publicos,
cualquier discrecionalidad

1 indebida en'su uti!i’zacién’y

garantizar el acceso a la

eliminando |

Proporciona informacion veraz, objetiva y-

basada en hechos.

Facilita el acceso a la mformacmn relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a

cargo de la entidad en-que labora.

De’muestré imparcialidad en sus decisiones.
"’Ejecuta sus funciones con base en las normas
'y criterios aplicables.

metas organizacionales. -

| informacion - . S .
gubernamental. Utiliza los recursos de la entidad para el
o : desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio. ‘ ,
Promueve las metas de la organizacién y
; o ; _respeta sus normas.
‘ Compromisd Aline}a'r _ el " propio |e Antepone las necesidades de Ia orgamzac:on
con la c_:omp?rtamlentc‘) .‘.a | las -a sus propias necesidades. -
Organizacién 1 necesidades, prioridades y ,dA;;oyla' a la orgamzacron en sstuacnones»
, ificiles.

Demuestra sentido de pertenenua en todas

‘Sus actuac:ones

ARTICULO TERCERO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE .
EMPLEOS. Las' competencias comportamentales por nivel jerdrquico que se requieren en la
Empresa para la Seguridad Urbana -ESU, para desempenar los empleos a que se reﬂere el -
presente Manual seran !as snguxentes ~

Competencia.’

Nivel Directivo

Definicién.de la

Conductas Asociadas .

Competencia

GUiar y. -dirigir gryuposfy e

establecer y mantener la
cohesién de

“‘concreta.

© grupo | e

Mantiene a sus‘colaboradores motivados..
Fomenta la comunicaciénv ’clara, directa vy |

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un .
desempefio” conforme a los estandares. ’
Promueve la eficacia del equipo. ~

‘Liderazgo . : : , . . .

: necesaria- para alcanzar | ¢ = Genera un clima positivo y de seguridad en sus
los. © -+ objetivos colaboradores. .
organizacionales. e Fomenta la partnupauon de todos en -los

o ' procesos de reflexion y de toma de decisiones.
e Unifica esfuerzos hacia obJetnvos % metas
o mstntucuonales

-

Caile 16 No. 4: 210 Ofcma100 S
Edificio La Compafiia PBX: (57) (4)4443448
Medellin - Colombia

\W.eSU.COIM.CO

\




Empresa para fa Seguridad Urbana

Nivel Directivo

Competencia

v Definicién de la
. Competencia

Conductas Asociadas

Planeaci6n

Determinar eficazmente’

las metas y prioridades
institucionales,

identificando Jas

acciones, - los

responsables los plazos y
los recursos requerldos-
para aIcanzarIas

Establece objetivos de largo plazo y define
parametros o directrices "p‘arajvla -elaboracién
coordinada dé proyectos y verifica su |
efectividad."

Efectda cambios comp!ejos v comprometldos en
Antlcnpa situaciones y escenanos futuros con
acierto.. :

“Traduce los ObjethOS estrateglcos en. planes-_

facticos y tangibles.

Direcciény

Personal

Desarrollo de

Favorecer el aprendizaje
y -desarrollo ~ de ‘sus

| colaboradores,
| articulando o las

potencialidades Y
necesidades " individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad

de las contribuciones de

los -equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento = de - los
objetivos .~y = metas
organizacionales
presentes y futuras.

- satisfacerlas..

formacién y
acciones  para |

Identifica necesidades’ de -
capacitacién . y . propone

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

Delega de manera efectiva sablendo cuando
interveniry cuando no-hacerlo. '
Hace uso de las habilidades y recurso de su

grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
~ estandares de productividad.

\

regulares - de
reconocimiento- ‘del

Establece _espacios
retroalimentacién vy

?desempeno y-sabe manejar habllmente el bajo

desempeno _ :
Tiene en cuenta las Opiniones de sus

‘colaboradores
Mantiene con sus colaboradores relacnones de
" respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar - al tanto de las
circunstancias* vy  ‘las
relaciones .de poder que
influyen en el entorno
organizacional

Es consciente de las condlaones especsﬂcas deI
entorno orgamzacuonal

Esta al dia en los. acontecimientos cIaves del
sector y del Estado.

"Conoce vy hace segwmlento a las politicas

gubema mentales.

‘ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
‘ organizacién y las posibles alianzas pafa cumplir’

con los propdsitos orgamzacrona!es

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

- utilizando la

Asumir el rol de orientar

'y guia de un grupo o

“trabajo,
autoridad

equipo de

- institucionales.

Establece los ObjethOS del grupo de forma clara

v equmbrada
Asegura . que los integrantes del grupo |
‘compartan plane§,. _programas y proyectos

“'“"“"'M

ot st e st

con arreglo a las normas | ~
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Alcaldia de Medellin
Clienta convos;

Ermprasa para fa Seguridad Urbana

Cbmpetencia

Definicién de la
Competencia

" Nivel Directivo

' Conductas Asociadas

y . promoviendo Ila
Efectividad =~ en - 1l

| consecucién de objetivos |-
"y metas institucionales.

Orienta y coordina el.trabajo del grupo para la
idehtificacién de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracién con otras areas vy

" dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opmlones de los

. integrantes del grupo.
- Gestiona: los recursos necesarios para poder

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

_Garantlza gue el grupo tenga Ia mformacuon

necesaria.
Explica las razones de las deCISIones

Elegir entre una ‘0. varias

Elige alternativas de solucién efectiva vy
suficiente para atender -los
encomendados. - " ‘ : :
Decide y establece pnondades para el trabajo
del grupo. ’

Asume posiciones concretas para el manejo de |
ternas o situaciones gue demandan su atencion. -

Efectta .cambios en las. actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades

cuando detecta dificultades para su realizacién o
mejores practlcas que pueden optimizar el |

"desempeiio. ‘

Asume. ldas consecuencias de fas decisio'nés
adoptadas. ° '
Fomenta la -participacion en’ la toma de

decisiones.

asuntos

S alternativas ' " para
Toma de solucionar un problema y-
v decisiones | tomar - las . acciones
‘ concretas y consecuentes
con la eleccidn realizada.
!
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Alcaldia de Medelin’n

Empresa para fa Seguridad Urbana ~

'

Nivel Asesor ~

Competencia |

Definicién de la
" Competencia

Conductas Asoc:adas '

EXperticia :

Aplicar. el conocimiento
profesional

Orlenta el desarro!lo de proyectos especuales

para el logro de resultados de la alta direccién. _
Aconseja y ‘orienta la. toma de decisiones en los

. temas que le han sido asignados.
‘Asesora en materias “propias de su campo de

conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a hneamlentos tedricos vy

" técnicos. ~
Se comunica de modo ioglco claro, efectlvo y

seguro.

Conocer ‘e interpretar la

Comprende el . entorno orgamzacnonal que’
enmarca las situaciones objeto de asesona y lo

y Construccién
| . de relaciones

internas y externas a la-
| organizacién que faciliten
fa consecucion de los |

ObjetIVOS mstttucuonales

« Conocirﬁiento orga-niza'cian,‘ B S su toma como referente obligado para emmrjunaos
Seb eritormd funcionamiento vy . sus . conceptos'o.prop,uestas a desarrollar.
’ : relaciones politicas vy ~Se infeorma permanentemente sobre politicas

‘administrativas. : vgubemamentales problemas 'y demandas del :
‘ - ,. entorno '
Establecer y mantener
relaciones * cordiales vy . : :
reciprocas con redes o ~ Utiliza: sus contactos para consegwr obJetlvos
grupos  -de - ‘personas Comparte mformacnon para establecer lazos.

Interactta con otros de un modo efectlvo %

»adecuado

Iniciativa

Antucuparse o a los

problemas iniciando

Prevé situaciones vy alternativas de solucién que

orientan la’ toma de  decisiones de ‘la alta
direccién. o

Aprendizaje
' Conﬁnuoa'

permanentemente
conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin

acciones para superar los
. 4 Enfrenta Ios problemas vy propone accuones
obstaculos y alcanzar
. ' ~ concretas para solucionarios. . .
metas concretas -
SR : Reconocey hace viables las oportumda,des.
_ _ . Nivel Profesional
L . Definiciondela = |
Competencia : L Conductas Asoc:adas
4 : _ Competencia
Adquirir y  desarrollar ‘Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

Se ‘adapta y aplica nuevas tecnologlas que se
implanten en la organizacién. - = '
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Alcaldia de Medellin
;

ESU

Empresa parate Seguridad Urbana

Nivel Profesional

Competencia -

~ Definicién de la |
Competencia

Conductas Asocnadas

.de  mantener  altos

estandares de eficacia
organizacional

" Reconoce

gue se- presentan en el desarrollo del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas de su

entorno area de desempefio.

propias limitaciones y las |
necesidades de mejorar su preparacion. '
‘Asimila. nueVa informacion y la aplica
correctamente. T \

L Exp_érticia,
- profesional

Aplicar el conocimiento |

" profesional - .en - la

resolucién de prob!emas'
Yy transfenrlo a - su

entorno laboral

Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basdndose enla mformamon
relevante. :

‘Aplica reglas bas:cas y conceptos complejos
aprendidos. »
* Identifica y reconoce con facxhdad las causas de
los problemasy sus soluciones.

Clarifica datos o sntuacsones complejas.
Planea -organiza 'y ejecuta mult:ples tareas.
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

' Trabajo en
~equipoy
Colaboracién

Trabajar con otros de
' forma
‘manera
“integrando

conjunta

esfuerzos
para la consecucién de
metas -
comunes

v del
participativa, -

- institucionales |

Coopera en distintas sntuacnones y comparte =
" informacién.

Aporta sugerencuas |deas y opmlones .

Expresa expectatlvas positivas: del equ1po o] de los

miembros del mismo.

Planifica las propias acciones temendo en cuenta
la repercusion de las mismas- para la consecucion
de los ob;etwos grupales. '

,Establece didlogo directo con los. mlembros del

equipo que permita compartir informacion e

- ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dlspares y distintas opiniones
- del equ:po

.. . | Generar
Creatividade |-
Innovacién

métodos y soluciones

y - desarrollar
‘nuevas ideas, conceptos,

‘Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas paraA
dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacery tecno|og|as
Busca nuevas aIternatlvas de soluc:on y se
arnesga a romper esquemas tradlcmnales

Inicia. ‘acciones para superar: los obstaculos Y
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Empresa para la Scguridad Urbana

Nivel Profesional con Personal a Cargo

1

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientar
y guia de 'un grupo o
equipo de  trabajo,
utilizando

y promoviendo la

‘Efectividad en la

consecucién de objetivos

y metas institucionales

fa autoridad’
con arreglo a las normas-

Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada. »

Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.
Orienta y coordina el trabajo del grupo para la

Jidentificacién de planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras dreas y
dependencias. ‘ :
Escucha vy tiene en cuenta las opiniones de los
integrant‘es del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

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

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria. ) ‘ ' '
Explica las razones de las decisiones.

Toma de
- decisiones

{ tomar las

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema y

concretas y consecuentes
con la eleccién realizada

acciones-

Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente
para atender los asuntos encomendados.

‘Decide y establece prioridades para el trabajo del

grupo. _ «
Asume posiciones concretas para el ‘manejo de
temas o situaciones que demandan su atencion.
Efectda cambios en las actividades o en la manera
de desarrollar sus responsabilidades cuando
detecta dificultades para su realizacién o mejores
précticas que pueden optimizar el desempefio.
Asume las. consecuencias de las decisiones

-adoptadas.

Fomenta Ila participacion en la toma de
decisiones. '

Nivel Técnico

Comp‘etencia

Definicién de Ia
Competencia

Conductas Asociadas

Experticia
Técnica

Entender 'y aplicar los
conocimientos  técnicos
del drea de desempefio y

mantenerlos actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion. '

Aplica el conocimiento- técnico a las actividades
cotidianas. ;

Analiza la informacién - de acuerdo con las

P tstmssccmasisna,

— _

: / ' MM
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Alcaldia de Medellin
Cue

Emprasa para la Seguridad Urbana

necesidades de la organizacién.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

Trabajar con otros: para

identifica claramente los objetivos del grupo y’

innovacion

concretarlos en acciones

Trabajo en . orienta su trabajo a la consecucidn de los mismos.
‘ . conseguir metas ‘ sy

equipo COMUNES Colabora con otros para la realizacion de

actividades y metas grupales.
Propone y encuentra formas nuevasy eﬁcaces de

) hacer las cosas.
L Presentar ideas » Es recursivo.
Creatividad e . y
métodos novedosos vy Es préctico.

Busca nuevas alternativas de solucnon
Revisa permanentemente los = procesos vy

procedimientos para.optimizar los resultados.

Nivel Asistencial

Competencia

Definicién de la
Competencia

Conductas Asoaadas

Manejo de la
informacién

Manejar con respeto las
informaciones

personales e

institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre mformac:on
confidencial. v :

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en ’éuenta las
normas legales y de la organizacién.

No hace publica informacién laboral o de

personas que pueda afectar la organizacién o las

personas.
Es capaz de discernir que se puede hacer publico
Y que no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Ada ptatic’m al

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas

Acepta y se adapta facilmente los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad. .

cambio para aceptar los cambios | .
. Promueve el cambio.
positiva y _
constructivamente.
Adaptarse a las politicas Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Disciplina institucionales y buscar Realiza los cometidos y tareas del puesto de
: ‘ informacién  de  los trabajo. '

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
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Alcaldia de Medellin

Empresa para la Soguridad Urbana

; Nivel Asistencial

Competencia

Definiciondela
Competencia

Conductas Asociadas -

cambios en la autorldad
competente

Acepta la supervisidén constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacion.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener‘

relaciones de trabajo

-amistosas y - positivas,
‘basadas = en a |

comunicacién - abierta y
fluida y. en el respeto por

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, mtereses y necesidades de-. Ios

~demas..

Transmite eficazmehte las ideas, sentimientos e
informacién~ impidiendo con ello  malos
entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboracion

los demas.

' Cooperar con los demds
con el fin de alcanzar los.
.| objetivos institucionales

" Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
. actuaciones con los demas

Cumple los compromisos que a‘dquiere

Facilita la labor de sus superlores y compaferos’

de trabajo.

ARTICULO CUARTO. DEPENDENCIAS ORGAN!ZACIONALES La Empresa para la Seguridad Urbana —
" ESU- estara conformada por las SIgwentes dependencnas cuyo propésito se encuentra detallado
en las func;ones asignadas: » »

Gerencia

ARTICULO QUINTO. FUNCIONES Y COMPETENCIAS. De acuerdo -con el marco normativo, la

- Oficina Estratégica
Auditoria Interna

- Secretaria General :
Subgerencia Administrativa y Financiera

. Subgerencia Comercial y de Mercadeo.
Subgerencia de Servicios

planeacidn estratégica y procesos de la Empresa. para la Seguridad Urbana ESU , v los sistemas de

, gestlon implementados en la entidad, se establece por medio de este Manual fas funciones y -

competencnas laborales para los diferentes empleos de la planta de personal de la Entidad.

e
o e
st e .
R SO
e e soesss
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Empresa para ta Soguridad Urbgna -

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

GERENCIA

IDENTIFICACION '
Nivel: - o ’ | Directivo
Denominacién del Empleo: _ - .| Gerente
Codigo:.. . : | 039. ]
| Grado: - _ | FC(Fuerade Curva) -
N° de Cargos: y Uno (1)
Dependencia: -~ - . , Gerencia
1| Cargo del Jefe Inmediato: ' 5 Alcalde Municipio’ de Medellin

Il. AREA FUNCIONAL: Gerencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Admlmstrar y representar Ia Empresa, buscando dar cumphmlento a la'misién; estableuda en los.
éstatutos que permitan el logro de los objetivos estratégicos en funcion de su objeto social, para 1a
, adecuada prestacién de los servicios.:

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dmglr % orlentar la elaboracién, -ejecucién y evaluacion del plan estrateglco de Ia orgamzauon

~ de conformidad con los procedlmlentos establecidos y la normatividad vigente.

Fijar, de acuerdo con las politicas generales adoptadas por la Junta Directiva, las polmcas
operativas, administrativas y de calidad que permitan la prestauon de servncnos que satlsfagan
fos requerimientos de los clientes y partes interesadas.

Gestionar los recursos necesarios para la adecuada prestacion de los servicios de conformndad
con los procedimientos establecndos y la normatividad vigente.

Decreto 178 de 2002

1.

bl

8.
9.
10. Presentar oportunamente a la Junta Directiva los proyectos de presupuesto

11. Ordenar los gastos de la Empresa

Actuar como agente del Alcalde de Medellm para dar cumpllmlento a sus poht:cas y
programas de gobierno. - » - :

- Representar Jurldlcamente ala Empresa para la Segurldad Urbana — ESU, ‘en toda clase de

asuntos.

‘Expedir y ejecutar los actos y celebrar los contratos'que sean de su competencia. ,

- Delegar con responsabilidad en funcionarios, con la previa autorizacion de la Junta Directiva,-
"una o varias de las atribuciones que le son proplas de conformldad con la ley. ‘
Celebrar los contratos que sean de su competencia, de conformidad con lo establecidos por el -

Estatuto General de Contratacién Pﬂblica el reglamento de contratacion de la entidad

acuerdo 055 de 2014 y las normas que. lo modlflquen y demas normas legales o |.

reglamentarias vngentes :
Aprobar la transaccion de las diferencias de la Empresa con terceros, cuya cuantxa no supere
los trecientos (300) salarios minimos legales mensuales.

Constituir mandatarios que representen a la Empresa en asuntos adm|n|stratlvos judicialesy | -

extrajudiciales.
Presentar a la Junta Directiva un mforme anual de actlwdades :
Presentar para la aprobacién de la junta Directiva los-Estados financieros de fin de eJercnuo

et msesct s oo
R

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 |
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Empresa para la Seguridad Urbana

12.

13.
14.
15.
16.

Fijar, de acuerdo con las politicas generales adoptadas por la Junta Directiva, las
compensaciones y asignaciones salariales para los diferentes empleos

Dirigir las relaciones laborales de la Empresa de conformidad con la normatividad vigente.
Convocar a reunion a la Junta Directiva. » -

Proveer los cargos creados por la Junta Directiva y remover a los funcionarios respectivos.
Ademas de las que le sefialen la ley y los presentes estatutos, el Gerente ejercerd todas
aquellas atribuciones que se relacionen con la organizacién y funcionamiento de la Empresa
que no se hallen expresamente atribuidas a otro drgano.

o e o o o @

" Decreto 178 de 2002. »

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién Estratégica

Gestion de proyectos

Planes de desarrollo nacional y local.

Plan sectorial / Politicas publicas en materia de seguridad y convivencia ciudadana.
Principios basicos de Gerencia Publica. ‘ '
Responsabilidad Social Empresarial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ’ Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccidn y desarrollo de Persona
e - Conocimiento del entorno

Transparencia ‘
Compromiso con la Organizacion

~ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cinco (5) afios de experiencia en el sector

nacleo bésico de conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,

Ingenierfa  Eléctrica. y Afines, Ingenierfa.

| Eléctronica, Telecomunicaciones vy Afines,
Ingenieria Industrial y Afines. -

Oficial en uso de' buen retiro de las fuerzas
armadas de Colombia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

\

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. o

publico.

Oficial activo de las fuerzas armadas de
Colombia, de los cuales minimo tres (3) afios
desempefiando cargos de nivel directivo o
asesor. ‘

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 / :
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&laldla de Medellin
é, @t el 0S| ’

Empresa para la Seguridad Urbana
«

_ I. IDENTIFICACION
Nivel: o Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367 '
Grado: : 01
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: _ ‘ ~~ | Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: ' Gerente

‘l. AREA FUNCIONAL: Gerencia

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar soporte técnico y admmlstratlvo en el desarrollo, aplicacion, instalacidn, actuahzacuon
‘ operacion logistica y mantenimiento de los planes, programas, - proyectos, procesos y
procedimientos que adelante la Gerencia, lo anterior en relacién a una adecuada atencién de los
usuarios, redaccion, registko, archivo, control documental y correspondencia de las dreas a su
cargo, velando por su confidencialidad y seguridad de la informacion. ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Agendar citas, reuniones, comités y demds compromisos que deba atender la Gerencia
siguiendo los procedimientos institucionales y directrices del superior inmediato, en relacién a
la consecucion de la informacién requerida para el desarrollo de las actividades programadas y
apoyo en la elaboracién, socializacion y custodia de las actas de reunién.

2. Tramitar la adquisicién de los insumos logisticos necesarios para el desarrollo de las reuniones

reserva de tiquetes aéreos, hospedaje y vidticos ante el area administrativa. EV|denCIando su
conformidad mediante la elaboracion del recibo a satisfaccion.

3. Atender los requerimientos de informacién de clientes internos y externos de acuerdo con Ios
procedimientos y directrices establecidas por el superior inmediato.

4. Recibir, clasificar, relacionar, tramitar, controlar, archivar y administrar la correspondencia, de
la Gerencia, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos en la
entidad. Ademds de mantener actualizado el archivo de la Gerencia, garantizando su correcta
custodia, confidencialidad y seguridad. ‘

5. Registrar informacion y mantener actualizadas las bases de datos y aplicativos corporatlvos
oportunamente para el adecuado desarrollo de la gestidn administrativa de la Gerencia
aplicando los procedimientos institucionales. Asegurando que la documentacion que requiere
ser avalada por el Gerente haya sido verificada por el drea pertinente.

6. ‘Apoyar en el envio oportuno de la correspondencia, los informes, las respuestas a solicitudes.y

" requerimientos generados en la Gerencia de acuerdo con Ios procedlmlentos y directrices
establecidas por el superior inmediato.

7. Presentar oportunamente informes de las act|v1dades desarroliadas, para facuhtar la toma de

' decisiones y atender los requerimientos que demande la prestac:on del servicio de acuerdo
con los procedimientos y directrices establecidas.

| 8. Realizar oportunamente los tramites admmlstratlvos; informes, presentaciones, comunicados,

asignados para facilitar el funcionamiento de la Gerencia siguiendo los procedimientos

institucionales y directrices del superior inmediato.

o demds compromisos de la Gerencia; papeleria, espacios, refrigerios, transportes, compra y |.

P 'ﬂmmm—w%%

e e

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
Edificio La Compafia PBX: (57)-(4)4443448
Medellin - Colombia '

.85U.COM.CO

14



. Empresa para ta Seguridad Urbana

e
10.
11.

| 12.

|13

Solicitar y administrar el mventarlo de papeleria e msumos requerldos para el funcnonamlento
~-dela Gerencna ademds de custodiar el espacio fisico. : :
Mantener _informado_ al superior inmediato sobre las actmdades desarrolladas en el

desempeno del oficio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Actualizar la informacion de los-indicadores de gestion de la Gerencia de acuerdo con los

procedimientos y directrices establecidas por el superior mmedlato

Contribuir con el mantenimiento y mejoram;ento continuo del Sistema Integrado de Gestlon a|

través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

Las demas funciones que e sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la

naturaleza del cargo, &l nivel y el drea de desempeéfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cultura del servicio y atencién al cliente
. Gestién documental y archivo , .
- Técnicas de redaccion, ortografia y estilo

Estadistica basica y manejo de ihdica‘dores v
Sistema Integrado de Gestién

.Manejo de herramlentas Ofimaticas (Ofﬁce e lnternet)
/ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

. POR NIVELJERARQUICO ,

Orientacién a resultados:

_Orientacién al usuario yal c1udadano

Transparenc:a

‘e Experticia técnica

o Trabajoen equ1po _
e - Creatividad e innovaciéon

Compromnso con la Organizacién
’ . Vi REQUlSITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA - .

FORMACION ACADEMICA

 EXPERIENCIA

Tltulo de formacion Técnica en AdmmlstraCIon

| Doce (12) meses de experiencia relacionada.

g ‘Contadurla Pablica, Economla y Aﬁnes

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 - -
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Alcaldla de Medellln

Empresa para la Seguridad Urbana

IDENTIFICACION

Nivel: o ‘ o L Asistencial
Denommacnon delEmpleo: , - ‘ " | Conductor
‘Cédigo: B | 480
Grado: . . - o1
N°de Cargos: . - - L Uno (1)
Dependencia: .+ | Gerencia
Cargo del Jefe Inmed|ato ; " | Gerente

. AREA FUNCIONAL: Gerencia , -

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar oportunamente el servicio de transporte al Gerente y al personal de la entidad segtn las
necesidades de las dependenmas de acuerdo a las directrices de la Gerencia, manténiendo el
vehiculo asignado en perfecto estado de orden, presentacién y funcionamiento garantlzando una
-mowhzacnon segura y satisfactoria de conformidad con los protocolos establecidos.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

’12;‘

Partucupar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la dependencna de [
acuerdo con los procedimientos y directrices estableudas por el superxorJerarqwco

~ Verificar oportunamente la agenda y desplazamientos del jefe inmediato, para garantlzar una

ruta optima'en relacion al tiempoy siguiendo las directrices del supenorjerarqunco
Transportar oportunamente al’ superlor Jerarqu:co de acuerdo con Ios procedlmlentos y'
directrices establecidas.

‘Atender a las solicitudes de. transporte de (persona! o blenes) que sean autonzadas por el
' superior jerarquico o por qunen éste delegue de acuerdo con los procedxmlentos y directrices
_establecidas. : \

' Mantener el vehiculo a5|gnado en perfecto estado de orden, presentacion, funuonamlento y

cond:cnones técnico mecanlcas optlmas para: garant:zar la cahdad en la prestac:on de los
servicios. : : : - o
Solicitar - oportunamente a la - dependencna encargada el mantenimiento preventivo y

‘correctivo del vehiculo, al |gual que los combustibles, lubricantes e implementos necesarios

para garantizar la prestacxon de servicio, de acuerdo con, los procedimientos y directrices
establecidas. ' ‘
informar oportunamente al jefe mmedlato toda cohsmn o] acudente de transito que se [

presente en cumplimiento de sus funciones.
'Mantener en regla todos los requisitos y documentos requendos para el transito del vehlculo

‘como la licencia de conducc;on y los seguros ex1g|dos por el Ministerio de Transporte. i
Utilizar correctamente los elementos requerldos para eI funcionamiento del vehiculo y cuidar

las herramientas y equipos a su cargo.

| 10. Velar por. el cumplimiento de las normas de transito, segurldad % prevencron de accidentes, y

mantener en ordeny actualizados los documentos requeridos para el manejo del vehiculo.

11. Apoyar la- Gerencxa en la ejecucion de actividades administrativas cuando sea requerido de |

acuerdo con s procedlmlentos establecidos'y las directrices del jefe inmediato.
Contrlbwr con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestlon

a través de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

‘Calle 16.No, 41-210 Oﬂcsna106 i L . o
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Empresa para la Seguridad Urbana '

13. Las demds funCIones que le sean: aSlgnadas por su Jefe mmedlato que esten acordes con Ia
‘naturaleza del cargo el'nivel y el drea de desempeno :

V.~ CONOClMIENTOSBASlCOS O ESENCIALES

Normas de transito
-Mecanica basica automotnz

Mantemmlento preventlvo y correctrvo ba5|co para vehlculos
Manejo defensivo del vehiculo '

Cultura del servicio y relaciones mterpersonales
e Conocimientos de nomenclatura urbana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ’

COMUNES o ‘ PORNIVELJERARQUICO

- -l'e  Orientacidh a resulta‘dos . B ° Manejo de la informacién

Adaptacién al cambio o
Disciplina

Relaciones inte'rpersonales
Colaboracién

e = 'Orientacion al usuario y al cmdadano ‘
® Transparenua
e Compromlso con la Organizacié,n o

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = . | . - EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad : - SR o
I : au _ ' Doce (12) meses de experiencia relacionada

‘Licencia de conduccién vigente

Calle 16 No. 41-210 Oficina-106 o :
Edificio La Compafila PBX: (57)-(4)4443448
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i Alcaldl’a de Medelh’n .
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Emgpresa para Ia Soguridad Urbana

OFICINA ESTRATEGICA - -
' ' ’ 1. IDENTIFICACION .

Nivel: . ' B : | Directivo
Denominacién del Empleo: , .| Jefe de Oficina
Cédigo: . . |006.

Grado: _ o o

N° de Cargos: o  lUuno(1)
‘Dependencia: ' Oficina Estratégi'ca
Cargo del Jefe Inmedlato S Gerente

. AREA FUNCIONAL: Oflcma Estrateglca '

‘ Co Ill. PROPOSITO PRINCIPAL- 4 )

Dirigir y orientar los. procesos de planeacion institucional, Comunicaciones, Sistema de Gestion
Integral y Tecnologias de la Informacién; através de la formulacmn ejecucion y evaluacién de las
politicas, planes, programas y proyectos institucionales, aplicando las normas y procedlmlentos s
vigentes que ‘permitan contribuir al cumphmlento de la mision y los demas temas estratégicos
: cons:derados por la Gerencia

~IV. DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES ' -

1. Dirigir Ia formulacién, implementacion, ejecucién y seguimiento de los planes programas y
’ proyectos de la. 'dependencia de: acuerdo con 'los procedimientos estabIeCIdos y la
normatividad vigente. ' : . .

2. Acompafiar la- Alta Direccién’ en eI analisis de propuestas de ajustes orgamzacnonales de
acuerdo con las teorias orgamzacnonales recientes. il
3. - Establecer el marco de actuacion de la empresa, a través del direccionamiento estrateglco %
el Sistema de Gestion de Cahdad mediante el establec:mlento del Plan estrateglco que
permita el logro de los ObjetIVOS organizacionales.
4. Definir las politicas y los lineamientos que orienten el proceso de momtoreo seguimiento y
evaluacién, de conformidad con la planeacidn institucional. v
5. Liderar y. definir con los procesos implicados ‘las acciones tendlentes a Ia mvestlgac:on ‘
~ desarrollo e implementaaon de nuevas lineas. ' ,
. | 6. . Dirigir en el proceso de monitoreo, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
’ ‘proyectos para garantlzar el cumplimiento de los objetivos mstltucxonales
7.  Dirigirla consohdac;on ‘de estadistica de las operaciones y el anélisis de datos para la toma de
las deus;ones de manera oportuna. <
8. Dirigir las acciones encaminadas a la ejecucién de los planes de meJoramlento como producto
o _de la realizacion del monitoreo seguimiento y evaluacién de. la gestién institucional. _
9. . Dirigir el establecimiento de mecanismos para garantizar el mantenimiento- del Sistema' de
. Gestion de Calidad y asegurar su conveniencia, adecuauon eficacia, eftcnenc:a y efectividad,
. con el fin de establecer acciones de mejora. :
10. Dirigir la aplicacion de metodologlas para la ldent|f|cac10n anahS|s valorac:on % control de los
. riesgos asociados a los procesos de la empresa - '
11. Establecer e lmplementar las politicas, planes, programas y proyectos institucionales para la
" administracion de las Tecnologfas de la mformacnon y comunicacion que permitan garantizar
la seguridad informatica para procurar la preservacion, mtegndad dlspomblhdad y

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106"
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Emprasa para la Seguridad Urbana

12.
13.
15.
| 16.

1-17.

18.

conﬁdenaahdad dela Informacnon corporativa. :

Dmg|r las politicas, planes, programas, proyectos, estrateglas procesosy proced|mlentos en
materia de - comunicacién orgamzacnonal y relaciones publicas de conformldad con la
normatividad vigente y el direccionamiento estratégico de la entidad.

Preparar. y. suministrar la informacién requerida para atend_er los requerimientos de los |
. organismos de vigilancia y control referidos a los procesos bajo responsabilidad. :
14.

Acompanar a los responsables de los procesos en el establecimiento de lndlcadores
(estéandares) del Sistema Integrado de Gestion de Calidad. .

Gestionar oportunamente la informacion solicitada por los entes de control de acuerdo con
los procedimientos establecidos .y la. normat:vndad vigerite "de ac’uvudades bajo su

responsablhdad
‘Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucién y evaIuaClon de politicas,

planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establec;dos para contnbuur '
+ al cumplimiento de la misién institucional. :

Autoevaluar la’ gestién del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos. 2

Las demas funciones asignadas.por la autoridad competente de acuerdo con el mvel fla| .

naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" Planeacién Estratégica
- Gestién de Procesos

Gestién de proyectos

Normatividad en contratacnon

Pian de Desarrolio Nacional, municipal y departamental
Normatividad en gest|on de riesgos )

~ Monitoreo seguimiento y evaluacién
- ‘Manejo de herramientas Ofimdticas

Vi. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES = - .|~ . - PORNIVELJERARQUICO = '_

e  Orientacion a resultados ‘ , e Liderazgo

e - Orientacién al usuario y al ciudadano - - ‘le  Planeacion

e Transparencia ‘ o - | Toma de decisiones _
® Compromlso con la Orgamzacnon o o e Direcciény desarrollo de Persbnal

¢ Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : . EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modahdad de espec;ahzacuon
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina écadémica del nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia
bésico de conocimiento en Economia, Administracién, | profesional relacionada. ‘
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y Afmes v -
Ingenieria Industrial y Afines. -

e —

Calle 16 No. A1 -210 Oficina 108
Edificio La Comparfiia PBX: (07) (4)4443448
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Empresa para ta Scguridad Utbana

'| Tarjeta profesional en los casos'requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del nucleo |

basico de conocimiento en Economia, Administracién,
Contadurfa Publica, Ingenieria Admlmstratlva y Afmes
Ingenieria Industrial y Afines, *

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
‘en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

| Titulo "de postgrado adicional en la modalidad de
.| especializacién en areas relacionadas con las funciones
del cargo. B ‘ "

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

No requiere

FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en disciplina académica del nicléo
bésico de conocimiento en Economia, Administracion;,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y Afmes
Ingenlerla Industrial y Afines.

' T;tu!o de postgrado en la modalidad de espeuahzacnon
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional adicional, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo. : ‘

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERENCIA

No requiere

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

- EXPERENCIA

Titulo profesuonal en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento ‘en Economia, Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Admmlstratlva y Afmes
Ingenieria Industrial y Afines.

~'T|tulo de postgrado en la modalidad de especnahzacxon
en areas relacionadas con las funCIones del cargo.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales
| adicionales, siempre 'y cuando dicha.  formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Doce (12}  meses

experiencia
profesional relacionada. '

de |

e

~Calle 16 No. 41-210 Oficina106
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Alcaldia de Medellin

ESU

Empresa para la Seguridad Urbana

IDENTIFICACION

Nivel: - o Profesional .
Denominacidn del Empleo: S Profesional Especxahzado

Cédigo: : ' 222

Grado: : ‘ 03

N° de Cargos: : / ’ Uno (1)

Dependencia: ,, Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ; Quien ejerza la supervisién directa

1i. AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de
la Planeacién Institucional de la Entidad, el Sistema de Gestién Integral en funcion de su objeto
social, las oportunidades del mercado, las necesidades internas, las del cliente y de las partes

interesadas contrsbuyendo con la mejora continua a todos los niveles de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Acompafiar la formulacién del Direccionamiento Estratégico de la Entidad, teniendo en cuenta

. que debe estar alineado con el Plan de Desarrollo del Municipio de Medellin, el Objeto Social

de la Empresa las necesidades de la Entidad, Necesidades de los Clientes y Necesidades de las
partes interesadas. ' ‘

" Realizar acompafiamiento en el disefio las herramientas e mstrumentos metodoldégicos para la
- formulaciéon del direcciocnamiento estrateglco de la entidad, asi.como de su monitoreo,

seguimientoy evaluacion de los planes.

Orientar a las unidades funcionales en la elaboracién de los planes, programas y proyectos.

requeridos por la entidad para el cumplimiento del Direccionamiento Estratégico de acuerdo a
las metodologlas establecidas en el SGI.
Acompafiar en la definicién de indicadores de gestién que permltan determinar en qué grado

“se cumple el Direccionamiento Estratégico y la planificacién Institucional.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la Planeacion Institucional, asesorando a las unidades
funcionales en calculo y analisis de indicadores de-gestion.

Realizar acompafiamiento a las subgerencias en el establecimiento de planes de mejoramiento
para eliminar las deficiencias e incumplimientos detectados.

Acompaniar la definicién de los planes de accion para la vigencia garantizando su alineacién
con los objetivos estratégicos.de la Entidad y con los objetivos propios del proceso.

Realizar el registro, actualizacién y control de los documentos generados por el Sistema de
Gestion Integral de acuerdo a la normatividad aplicable, coordinando su adecuada publicacion
y divulgacion. '

Ejecutar las actividades requeridas para el sostemmlento del Sistema de Gestién Integral de
acuerdo con las metodologias establecidas. :
Realizar acompafiamiento a las diferentes dreas para el establecimiento de acciones
correctivas, acciones preventivas, acciones de mejora (Plan Unico de Mejoramiento) que se
deriven de la gestién de los procesos por parte de la Entidad, o para eliminar. los hallazgos

. detectados en las auditorias adelantadas de Control Interno, Entes de Certificacién en Calidad

' Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 4 '
Edificio La.Compafiia PBX: (57)-(4)4443448 -~ W.eSU.COM.Co
Medellin - Colombita v - : . '
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Alcaldia de Medellin

Empress para la Seguridad Urbana

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

-acuerdo con los procedimientos establecidos.
19.

y los’ organos de control ‘
Realizar seguimiento al Plan Unico de Me;oramxento de Ia Entidad, en términos oportumdad y
eficacia de las acciones tomadas. :

Aphcar los mecanismos establecidos para la- adecuada administracién de los riesgos de la

Entidad, en términos de la identificacion, evaluacuon clas:ﬂcacmn y establecimiento de
politicas de administracién de riesgos. '
Capacitar y acompafar las diferentes areas en la utilizacién de los mecanismos de
administracion de riesgos establecidos. :
Realizar seguimiento a la implementacién de controles en las diferentes areas de acuerdo con
los procedlmnentos establecidos.

Consolidar anualmente Ios resultados de la gestion, para ser entregados a las entidades
publicas que lo requieran y demas organismos de control.

Gestionar oportunamente la informacién solicitada bajo su responsabilidad por los entes de
control de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucion y evaluacion de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir
al cumplimiento de la misién institucional.

Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e lmplementar fas mejoras del mismo de

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, I
naturaleza y €l area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® & o o e o

Planeacion Estratégica S

NTCGP 1000, MECI (Modelo Estandar de Control Interno)
Gestidn de Riesgos

Gestion de Procesos

Normatividad en contratacion

Plan de Desarrollo Nacional, municipal y departamental
Monitoreo seguimiento y evaluacién

Manejo de herramientas Ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional -

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano’
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Orgamzauon Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA = '

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico de conocimiento en Economia,
Administracién % Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria industrial y
Afines, Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad‘-de

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.”

S
- T—— et ot omtmsameommtions

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
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%
~

Empresa para la Seguridad Urbana

funciones del cargo.

por la Ley.

especializacion en areas relacionadas con-las.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106~ - .- .
Edificio La Compafia PBX:-(57)-(4)4443448
Medellin - Colombia '
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Alcaldia de Medellm

fCuénta con vos]
‘1. IDENTIFICACION

Nxvel o R Profesional
| Denominacién del Empieo‘:' " | Profesional Universitario

Cédigo: - : . 219 '

Grado: - ' 5 S 02 :

N° de Cargos: L R -l Uno'(1)

Dependencia: = ’ " .. | bonde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: " | Quien ejerza la supervision directa -

e " iI. AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica
' ‘lIl. PROPOSITO PRINCIPAL -
.Procurar que las’ solucnones basadas en Tl suplan las necesidades de los Slstemas de Informacion
de la Entidad, gestlonando el soporte de la infraestructura tecnoldgica y garantlzando la
disponibilidad, seguridad y continuidad de los servicios criticos de la Entidad.
. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
‘1. Realizar la planeacion ‘estratégica en sistemas de mformauon y tecnologna de acuerdo con los
K procednmsentos establecndos . : ‘ |
2.. Implementar las politicas de seguridad mformatica V. £ el plan de recuperamon de desastres de ,
- la infraestructura tecnologlca ' . :

3. Diagnosticar - los sistemas de mformauon actuales que utlllza TI en- cuanto a captura

" procesamiento, admlmstrauon y distribucién de ‘datos_e mformacxon |dent|f|cand0'

' deficiencias y oportumdades de mejoramiento. . -' , .

4. Planificar las actwndades de mantenimlento de la !nfraestructura Tecnologica de la Entldad v i

~ coordinar su ejecucion. : - N ‘

‘5. .Establecer e |mplementar las polmcas de segurldad de Ia mformacnon de la entldad de

~ acuerdo con la normatividad VIgente :

6. - Participar en la definicién de los planes de accion para Ia vigencia garantlzando su almeacuon'

* con los objetivos estrateglcos dela Entidad y con los. ObjetIVOS propios del proceso.

7. Definir los resultados esperados de los SIStemas de mformaaon de la ESU, con los
- procedimientos establecidos. i &

’ 8. ldentificar y consolidar necesidades. sobre Ios srstemas de mformacmn de Ias areas de la |
| Entidad de acuerdo con los procedlmlentos estab!ecudos ' / ‘

9. ldentlﬁcar soluciones’ basadas enTl para el cubnmlento de las necesndades de los procesos de

©laentidad. - :

10. Gestionar los incidentes: y problemas notificados por eI personal de la Entidad, relacnonados .
- con el hardware y software (soporte a usuarios). L ‘ ‘
-11. Administrar la confngurac:on los cambios y versiones,. el desempefio, Ia capatida‘d, el

o almacenamlento y respaldo dela plataforma tecnologlca . o

“1'12. Administrar el Outsourcmg, hosting, conectnvndad y soporte de acuerdo con los
' procedimientos estableudos . ‘ : :

13. Apovyar el desarrallo/la adquns:cxon e lmplementauon de soluuones basadas en Tecnoioglas de |

* - la'Informacién, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos establecidos.

14. Validar las soluciones basadas en Tl antes de salir a producc:on con respecto a los resultados

|- definidos durante la fase de desarrollo. '
1 15. Realizar Ia gestion de las ac’uv:dades de soporte necesanas que garantlcen la confldenCIahdad

T et st ‘
G . et e S ssncooon '
s

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 3
- Edificio La Compafiia PBX: ( 57) 4)4443448 S
Medellin - Coombxa‘ v ‘ . : . §

.€SU.COM.CO

24



Alcaldia de Medelli

. Emprosa pora Ja Seguridad Urbana |

16.
17.
18.
19.

| 20.
21.

| 23

24.
25.
26.

27.

29.

. acuerdo con los procedimientos establecidos. -
30. Acatar y ejecutar los requerimientos que.demanden la lmplementauon v el sostemmlento del
31.
" naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

conflablhdad y disponibilidad de la Infraestructura Tecnologlca dela Entldad

Promover actividades que propendan por la. segurldad de la mformacnon y la contmurdad de |
“los servicios de la plataforma informética de la Entldad , -
Realizar la admmrstracnon de operacnones Ia segurldad de la mformac:on y la contmwdad de |

los servicios de TI.
Realizar la supervision de los contratos que Ie sean asugnados de acuerdo con la norma vngente

- ylos procedlmlentos establecidos.

Administrar los contratos y ANS, de acuerdo con la normatlwdad vigente y los proced|m|entos
establecidos. . : :
Realizar la ldent|f|cacxon de los nesgos a traves de los mecanismos establecudos porla Entidad.

Calificar los riesgos ldentlflcados (Matnz de Rlesgo Inherente) y establecer prlondades de

" intervencién.
22.

Evaluar los controles actuales y establecer polmcas de admmlstracxon de r!esgos tendientes a
eliminar, reducir la probabilidad de ocurrencia del riesgo o mitigar, transferlr sus efectos. -
Coordinar la implementacion-de poh’ticas' y controles, y evaluar nuevamente los riesgos para
cuantificar la disminucion en la calificacién del r:esgo (Matrlz dé Riesgo Resndual)

Realizar evaluacién de proveedores: : ‘

Participar en la definicion de los planes de acc:on para !a v1genc1a garantlzando su almeac:on‘
con los objetnvos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del proceso.

Ejecutar de manera oportuna y eficaz las actlwdades as;gnadas en Ios planes de accion |

'siguiendo los procedimientos establecidos.

Calcular los indicadores de gestion a su cargo que den cuenta de la eficacia, eficiencia y

efectividad. del proceso. El calculo de'los. indicadores incluye el anahsrs de los datos vy el

establecimiento de acciones de mejora de acuerdo a los procedlmlentos establec:dos por el ,
- Sistema de Gestion Integral. -
28.

Participar en-las actividades transversales de pIaneacnon EJECUCIOH % evaluacxon de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecndos para contnbmr
al cumplimiento de la mision msutuuonal

Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e lmplementar fas mejoras del mismo de

Sistema de Gestidn Integral. .
Las demas funciones asignadas por la autorldad competente de acuerdo con el mvel la

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

E!aboraaon de Plan Estratégico de Sistemas de Informacién (PESI)

Administracion de redes y: telecomunlcaaones
Bases de datos Oracle yMsQL.
Conocimiento en ERPs.

Elaboracién de planes de contingencia de Infraestructura tecnologlca A contmuudad del negouo'

Apllcatlvo de Soporte a Usuanos

Seguridad Informdtica. ' . o
Herramientas Oﬁmatlcas Nivel Avanzado para efectos de soporte a usuarios
Gestlon de Riesgos operacionales. : : :

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Calle

Edificio La Compafila PBX: (57)-(4)4443448
Medellin - Colombia. _— o
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Iéaldx’a de Medellin

Empresa pora Ia Seguridad Urbana

-COMUNES .0 o , POR NIVEL JERARQUICO
e _Orientaci6n a resultados ' e Aprendizaje Continuo
e Orientaci6n al usuario y aI cxudadano .e Experticia profesional
e Transparencna v ‘ . _ e Trabajo en Equupo % Colaborauon :
| e 'Compromnso con la Orgamzacnon v e Creatividad e Innovacion
o VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA e _
“Titulo profeSIonaI en dlscnphna academlca Diecif),ch‘o (18) meses de experiencia profesional
‘relacionada. -

del nicleo bdsico de conocimiento en
. Ingemerla de Sistemas, Telemética \2
Afines. '

Tarjeta profes:onal en los casos requendos
por la Ley. ' :

v ) s

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 S - o
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Empresa para ta Seguridad Urbana

I IDENTIFICACION

Nivel: : e ‘ Profesional

Denominacién del Empleo: ' e Profesional Universitario

Cédigo: = 1219 B ‘

Grado: : ‘ 10

N° deCargos: = ' "~ | Uno (1)

{ Dependencia: - ‘ L Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superws;on directa . :

' . AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica ’

X 1. PROPOSITO PR!NCIPAL

. Administrar los procesos de las comunicaciones internas y externas de la orgamzacnon ‘mediante
la formulacién y ejecucion de planes programas, estrategias, campafias y proyectos que aseguren
el adecuado flujo de informacién en los distintos niveles de la organizacién de acuerdo con los.
procedlmlentos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseﬁar v mantener el plan de comunicacién organizacional y el informe de gestion que serd
presentado ante los entes de control correspondlentes garantlzando la transparencua de las
acciones de la entidad. .

2. Aplicar el plan de comunicacion organizacional; de acuerdo con los hneamxentos establecidos
en el Modelo Estdndar de Control lnterno MECI- para garantlzar la trasparenc;a de fas
acciones de la Entldad

, | 3. Realizar acompafiamiento a las diferentes dreas en Ia aphcamon del modelo de comumcacuon Y
elaboracion del informe de gestion. '

4. Asistir a la gerencia y a las demas dependenuas en el manejo de los medios de comumcacnon
las publicaciones e imagen corporativa, en con concordancia con la misién mstltuaonal

| 5. Asistir a la entidad en el disefio e implementacién de las estrateglas de comunicaciones, de
acuerdo con el modelo de comunicaciones.

6. Asistir en la organizacién, coordinacion, control y ejecucién de publicaciones como pertodlcos ‘

" boletines, medios audiovisuales y medios impresos y. dlgltales con fmes de informacién y
divulgacién institucional. : o : : '

7. Disefiar el Plan de Comunicacién Orgamzacnonal que responda a los resultados de la encuesta
de clima faboral (componente de comunicaciones), los resultados de la evaluacién al Sistema |

. de Control Internoy un analisis DOFA del componente comumcacuonal de la entidad.

8. Establecer Ias estrategias para garantizar la funcionalidad y efectxvudad de los canales' de
comunicacién internos.y externos, buscando el logro de los obJetlvos mstntucnonales

| 9. Definir los canales de comunicacién entre la direccién de la entidad y los demas servidores de
la ESU. :

10. Disefiar la estrategla comumcacmnal que garantlce el flujo de informacién en la entidad tanto
descendente ascendente y transversal, de manera que se. ‘contribuya con el Iogro de Ios
ObjethOS institucionales. ) v

11. Administrar los medios y espacios de comumcacuon internos de Ia companla buscando ,

‘|- comunicar a nivel interno los eventos, proyectos y demds informacién de interés.

"12. Construir estrategias publicitarias, seleccionando y coordinando el manejo de los medios de

~ comunicacién, que logren un posicionamiento dé la. marca, de acuerdo a las politicas

e
/ w%%%“m
e ——
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Empresa pora la Soguridad Urbana

13.
14.
15.
16.
~ eficacia institucional.
17.
18.

~ través de los medios que sean requeridos.
19.
20.
|21,
22.
23.
24,

-25.

establecxdas - «

Realizar seguimiento a la ejecucion del Plan de Comunicacion Interno y al funC|onamlento de
los canales de comunicacién definidos. S

Coordinar eventos externos, incluyendo la Ioglstlca requerlda asi como el. freeprees
(Relaciones publicas, boletines etc.).

Realizar la evaluacion del plan de Comunicacién Organizacional e lnstxtucuona! de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Elaborar el presupuesto general del drea de comunicaciones,.en el marco de la eﬁcxencxa y la

Realizar  seguimiento .y supervision integral a 10s- contratos delegados garant:zando e
cumplxmlento del objeto contractual de los mismos. ‘ :
Velar por la pubhcacmn oportuna de la informacién mstltucronal identificada en eI plan a

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operacuones negoc:os actuacnones
datos, informacién o-asuntos que conozca por razén de Ias func:ones que desempene 0 que
sean de su conocimiento.

Realizar el tramite oportuno de las PQRS con las dn‘erentes areas, de acuerdo con los |

procedimientos establecidas y la normatmdad vugente

Administrar y actualizar los contenidos de la pagina web de la orgamzacron en adherenaa con
la imagen corporativa. -

Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecuc10n y evaluacxon de politicas,

planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedlmlentos establecidos para contnbmr‘

al cumplimiento de la misidn institucional. : -
Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e |mplementar las mejoras del mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos. '

Acatary ejecutar los requerimientos qué demanden la lmplementacnon y el sostenimiento del

-Sistema de Gestion Integral.

Las demas funciones que le sean asignadas por autondad competente que estén acordes con
la naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Direccionamiento Estratégico

e Modelo Estandar de Control Interno

e  Estilo Corporativo . ’ o,

e Decreto Anti tramites 019 de 2012

e Herramientas ofimaticas bésicas

e Software de presentaciones nivel intermedio

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

e’ Orientacion a resultados K Ap’rendizaje Continuo
e Qrientacidn al usuario y al c1udadano e ‘Experticia profesuonal

e Transparencia ' | Trabajo en Equipoy Colaboracxon

® Compromlso con la Organizacién ' : e Creatividad e Innovacién -

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA = : EXPERIENCIA

Titulo  profesional en "disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

/%Mh
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Empresa para ja Seguridad Urbana

nicleo bdsico de conocimiento en Comunicacion

Social, Periodismo y Afines. -
Tarjeta profesional en ios casos requeridos por la

Ley.
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Alcaldia de Medellin

Empresa pagggldad Urbana
i. IDENTIFICACION

.| Nivel: o . .| Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: ' ' 314
Grado: ‘ 10
N° de Cargos: , Uno (1)
Dependencia: : o Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: , Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica de la entidad, a través
de la ejecucion de las labores de mantenimiento y soporte asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reahzar apoyo en las labores de soporte de la infraestructura tecnoldgica de Ia Entidad, en
relacién al seguimiento e implementacién de las polmcas de seguridad informatica, asi como en
la ejecucién de los planes de contingencia de Ia infraestructura . informatica segun
direccionamiento del jefe inmediato.

_Ejecutar las actividades definidas en los planes de mantemmlento de infraestructura tecnolégica |

segun asignacion del Jefe Inmediato, dejando evidencia de su ejecucion. Lo anterior incluye el
control sobre las actividades de mantenimiento desarroliadas por terceros con su respectivo
soporte.. ~ : v
Realizar actividades de soporte a la infraestructura tecnolodgica en relacién a los incidentes y
problemas notificados por el personal de la Entidad, ejecutandolas en los ANS definidos.
Ejecutar el cronograma de respaldo de la informacién de acuerdo con la politica de seguridad
informatica definida, segtin’ asignacion del jefe mmedrato y segln lo contemplado en el plan de
recuperacion de desastres de la entidad. :

Apoyar la ejecucion de campafias del drea disefiadas para cada vigencia garantizando el buen
funcionamiento de los recursos, equipos y programas.

Brindar soporte técnico a usuarios, para atender sus expectativas y requerimientos de las
dependencias en caso de ser solicitadas. - ' o :

Apovar en la implementacién de los planes de mejoramiento, identificados para el proceso.
Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a
través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la
naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempefio. ' '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bésicos de seguridad de la informacién
Conocimientos bésicos en manejo de herramientas de mesa de ayuda
Conocimientos basicos de ITIL ' '

Manejo de herramlentas Oﬂmatlcas Nivel Avanzado -

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

’ COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO

\

/MMWM
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Empresa pars lo Sequridad uvbana"

@ - Orientacién a resultados
|e  Orientacion al usuario y al cnudadano
® . Transparencua

- | e Experticia técnica
e Trabaj-o‘en'eqUipof

o Creativi'dadeinnovacién ‘

Compromiso con la Organlzacxon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

telematica y afines.

Titulo de. formacion Técnica ‘en Sistemas,

Doce (12) ’meses“de experiencia relacionada. -
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AUDITORIAINTERNA S
, S , i = |DENT|F|CAC|0N
| Nivel: - ‘ e | Directivo -

‘Denominacién del Empleo: =~ ~.', . | Director Auditoria Interna’

| codigo: . ’ S o9 o
Grado: - i . 02

| N°deCargos: = R "|'Uno (1)

| Dependencia: " E TR - | Donde se ubique el cargo _
Cargo del Jefe Inmedlato » ‘ ‘Quien ejerza la superwsnon dxrecta -

Il AREA FUNCIONAL Auditoria Interna

: 1ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Contnbmr al mejoramlento contmuo ‘de la empresa con criterio independiente, a través de mediry |
evaluar la eficiencia, eficacia y economia de la gestién y de los controles. establecidos. Asesorando a
la alta Direccion en la continuidad del proceso . administrativo y asegurando la reevaluaCIon de los
“planes establecidos'y la introduccion de los correctivos necesarios para el cumplumlento de las metas
u ObjethOS prevgstos ‘

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1.+ Planear, dirigir y organizar la verificacién'y evaluacién del Sistema de Control !nterno de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. : C

2. Planear, dirigir, organizar e identificar los distintos tipos de audltona que requiere la
organizacion para evaluar S|stemat!camente el sistema de control. interno, Ios controles de los

| = . procesos, asi como el cumplimiento de las. metas y los. ObjetIVOS de la Entidad.

‘3.~ Verificar que el Sistema de Control Interno- esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las func:ones de todos los cargos vy,
en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando. :

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actnvxdades de la orgamzacmn ‘se '
‘ ‘cumplan por: ‘los responsables de. su ejecucion y en especial, que las dreas o ‘empleados
o encargados de la aplicacion del reglmen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.
| 5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las, actividades de la orgamzacnon
- estén adecuadamente definidos, sean aproplados y'se mejoren permanentemente de acuerdo ‘
“con la evolucidn de la entidad. ' : : _
| 6. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas pohtlcas proced:mlentos planes programasg
' proyectos y metas de la organizacién'y recomendar los ajustes necesarlos
7. Verificarlos procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y Ios S|stemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios. |
8. Fomentar en toda la organizacion la formauon de una cultura de control que contrlbuya al
~ . mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.-
h 9.  Evaluar y verificar la aplicacién. de los mecanismos. de partncxpac;on cnudadana que ‘en

_ desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entldad correspondiente. :

10." Mantener permanentemente’ informados a los dlrectlvos acerca del estado del control mterno
dentro de la entidad, dando cuenta de las deb:lsdades detectadas y de las fallas, en su
cumplimiento. ' : :

'11. Revisar los reportes de auditorfas emmdos por el eqmpo de control mterno y partxcupar de la

' socializacion de estos a las areas audltadas

12. Realizar asesorla en el estabIeC|m|ento de acciones’ correctlvas y preventuvas frente a Ios

P i .
p R R ——
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Empresa para la Seguridad Urbana

Idia de Medellin -

14.
15.
16.
17
18.
.119.
20.
21
22.
23,
24.
25,
26.

27.
- 28.
29.

30.
31..
32.

13

hallazgos de las audltorlas
Socializar, acompafiar y contnbuur enla toma de decnsmnes afin que se obtengan los resultados
esperados:

- Dirigir la evaluacién mdependlente aI snstema de control mterno contab!e de acuerdo con los

parametros establecidos por los organismos que lo solicitan .
Realizar el seguimiento al cumplimiento por parte de las dependencnas del Ca!endano de |

».Obhgauones Legales y Estatuarias COLE. :
Dirigir el disefio y aplicacion. de instrumentos para Ia medlcxon de la Cultura del Autocontrol en

los procesos de la Entidad.

‘Autoevaluar la gestion del proceso y detectar e lmplementar las mejoras del mismo de acuerdo
con los procedlmlentos establecidos. - - . ‘ . :

Establecer los criterios de evaluacién para cada una de las audltorlas del plan anualy reallzar las
auditorias conforme a dichos cntenos -
Revisar, estructurar, y/o validar los mstrumentos para Ia preparacuon ejecucnon de !as audltonas.

'y la divulgacién del plan a las respectivas areas.

Realizar segunmlento ala e;ecucnon del plan de audltona % comumcar a la gerencia los resultados
obtenidos.. ‘ : '

Dirigir el estableamlento de accuones correctivas y preventlvas frente a los hallazgos de las"
. auditorias. - :

Socializar, acompafiar y contnbunr en latoma de deCISIones a fm que se obtengan Ios resu!tados

esperados.
Identificar los parametros de evaluacnon establecidos por el DAFP y por Ia Contralona General

.de la Nacién para evaluar los sistemas de Control Interno y Control Interno Contable.

Revisar la informacién y consolidarla para generar los mformes ‘de ‘evaluacién, socializar los

 resultados. con la alta direccién, y cargar los mformes aprobados en las pagmas web de los

organismos pehcxonanos

Solicitar a las dreas que corresponda, Ios planes de mejoramlento que ehmlnen los aspectos
deficientes detectados e-incorporar su segunmlento al Plan de Auditorias. : ‘
Coordlnar el disefio y aplicacién de instrumentos para la medicién de la Cu!tura del Autocontrol

‘en los procesos de la Entidad.
Recibir los requerimientos de los organismos y coordinar las actividades necesarias para su

tramite dentro de la organizacion, venﬂcando que estos se encuentren acordes a la solicitud y a

~la normatividad pertinente.

Dirigir ‘con su grupo de trabajo la evaluac;on ala admmustracnon del rlesgo por parte de la
empresa en relacion a la correcta identificacion, evaluauon clasificacion y establecnmlento de
politicas para la administracion del riesgo en cada uno de Sus procesos:

Evaluar la eficacia de los controles establecidos en termmos de ehmmacxon reduccidn,
transferencia o mitigacién de los rlesgos y reahzar recomendaciones para su mejoramiento
cuando se identifiquen defnaencuas ' « _
Presentar informes penodlcos a la Gerencia sobre los resultados de la admnmstracuon del riesgo
Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e rmplementar las mejoras del mismo.

Verificar que los procesos logren la efectividad requerida, conforme al modelo de operacion por

procesos, la- estructura que los soporta y la competenc;a de cada dependencia. Al lgual que
Realizar propuestas de mejora para aumentar. la eficacia y eficiencia de los procesos.

33.

Dirigir y brindar asistencia técnica en la formulacnon de los planes de auditoria, de acuerdo ¢on
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34,
35,
36..
37.
38
© 39,
 40.

"~ Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

41. Revisar las comunicaciones emitidas por la entidad para los dlferentes organismos de control .

42.

- 43.
44.

45.

46.

47.

los proced|m|entos establecidos.. .

Dirigir y reahzar seguimiento a los compromisos pactados en el Comlte Primario, de acuerdo con
“los procedlmlentos establecidos. : :

Dirigir y_evaluar la aphcacnon del programa de aseguramnento y mejora de la calidad de
auditorfas internas, o externas independientes. v
Verificar que se implanten las medidas respectlvas recomendadas como producto de los
"resultados del proceso auditor. .
Servir como dmamlzador de ia mformaCIon requerlda por los orgamsmos externos de regulacmn
ycontrol. , CoT ~ '
Participar activamente con voz pero sin voto los Comltes de la ent;dad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y-la normatividad vigente. .
Revisar y analizar los reportes de auditorias emitidos por el -equipo de control mterno y

participar de la socializacién de estos a las areas auditadas.

Establecer 1a metodologia de evaluacion y la recoleccion de ev:denuas con el personal de la |

. ]

verificando que Ia informacién .se encuentre acorde con la squutud y ala normatxvndad
. pertlnente S .

Orientar a la gerencia y dlferentes areas corporativas en.las comunicaciones y respuestas a los
. organismos externos de regulauon y control de acuerdo con los’ procedsmlentos establecidos y

la normatividad vigente.

Implementar y ejecutar las pohtlcas y dlrectrlces que orienten desde el Conglomerado Pubhco v
* . ‘Municipio de Medellin en el marco de’ ambiente de control y afin. - ,
_Dmgnr el seguimiento a los procesos de: contratacnon la !egahdad de los actos admmlstratlvos en

cuanto al desarrollo y seguimiento de las correcuones de las debilidades encontradas.

Mantener la estncta reserva y confidencialidad sobre las operac:ones negocios, actuaciones,’

datos, mformacnon 0 asuntos que conozca por razén de las funciones que desempefie o que
sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.

Dirigir el segwmlento y evaluacion a los procesos de prowsuon de empleos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Las demds funciones asngnadas por la autorldad competente de acuerdo con eI nlvel la

naturaleza y el area de desempefio del cargo. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién publicay de personal

Conoumxentos en: Competencias de auditoria

Modelo Estandar de Control Interno MECI vigente:

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015

Norma Técnica Colombiano NTC iSO 9000:2015

NTC ISO 19011- Auditorias a Slstemas Integrados de Gest;on

Modelo COSO Committee of Sponsormg Orgamzatxons of the Treadway Commission. Marco -
integrado de Control interno) »
Direccionamiento Estrateglco

Gestion de riesgos .

Conocimientos normas mternac;onales de mformac;on fmancrera NIF

‘Conocimientos generales de contratacnon publica, pnvada

Calle 16 No.41-210 Oficina 106~~~
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¢

® Conocnmientos en interventorfa y supervision:

° Herramlentas ofiméticas basicas {Hoja de calculo nivel mtermedlo)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO -
e Orientacion a resultados e liderazgo
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Planeaci6n - ,
e Transparencia - v e Toma de decisiones .
] Compromiso con la Organizacién e  Direcciony desarrollo de Personal
' ' e  Conocimiento del entorno '
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAClON ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Formacion profes;onal en cualquler disciplina | Minima ‘de 3. afios en asunfos. de control

académica (Ley 1474 de 2011, art. 8, paragrafo 1,
| Circular Externa . No. 100 -02 Departamento
Administrativo de la Funcién Publica “Nominacion
de los jefes de control interno o quien haga sus
veces-a partir de la entrada en vigencia de la Ley
1474 de 2011".) ;

interno entendidos estos como lo establece la
‘Circular Externa No. 100 -02- Departamento

Administrativo de _ la  Funcién- Pablica

“Nominacion de los jefes de control interno o
quien haga sus veces a partir de la entrada en | .

vigencia de la Ley 1474 de 2011”.

Calle 16 No. 41-210 Oficina 108 ‘ :
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Empresa para la Sequridad Urbana

) i IDENTIFICACION
Nivel: ‘ .~ .| Profesional ' -
Denominacién del Empleo: o | Profesional Universitario
Cédigo: ‘ S o 2197
Grado: R 02
N° de Cargos: o ‘ | Tres (3).
' Dependencia: - e . Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - ‘ Quien ejerza la supervision directa -
. I AREA FUNCIONAL Auditoria Interna :
' 1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar las técnicas y herramlentas de auditoria, a través de la evaluacién independiente y objetiva con
el propésito de medir la eficiencia, eficacia y efectividad de los controles internos, verificando el
cumplimiento de la normatividad apllcable a la naturaleza de la empresa, asi como fomentar la cultura
| del autocontrol contrlbuyendo al mejoramiento continuo de la empresa.
: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Participaren la definicién de los planes de accién de la dependencia, garantizando su alineacién
.~ con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del proceso. ' ’
2. Participar en la-definicion de criterios para eI dlseno del plan anual de auditorias, para garantizar
la eficacia del proceso auditor.
3. Planificar las auditorias con enfoque a riesgos a las unidades audltables que le sean asugnados por
el Jefe Inmediato segin Plan Anual de Auditorias.
4. Realizar el programa detallado de Ias audrtorlas asngnadas de acuerdo con eI Manual de Audltorla
"y el Estatuto de Auditoria Interna.’
|'5. Aplicar las técnicas y herramientas de auditoria, asi como los instrumentos de medicion,
realizando las recomendaciones tendientes al mejoramiento de los comportamlentos esperados
“con respecto a la cultura del autocontrol. : :
6. Participar en el disefio y aphcacuon de mstrumentos para la medicién de la cultura del autocontrol
en los procesos de la Entidad.
‘7. Realizar la evaluacién independiente al sistema de Control Internc y Control Interno Contable de
, la Entidad, garantuzando el cumplimiento de las normas legales en materia contable.
| 8. Evaluar la eficacia de los controles establecidos en términos de eliminacion, reduccion,
transferencia o mltlgaaon de los riesgos y reallzar recomendaciones para su mejoramlento
. cuando se identifiguen deficiencias. :
‘9. Presentar los informes de auditoria al superior. Jerarqwco para su respectlva aprobacmn %
~ validacién de los resultados. .

10. Realizar el seguimiento a los planes de- mejoramlento como producto de Ios resultados del
' proceso auditor, suscritos por los responsables de los procesos y'las dependenc;as ,
11. Realizar el seguimiento a los informes de la evaluacién de los resultados de la gestion institucional.
"12. Participarenla elaborac:on del'informe anual de gestion de la dependenua auditoray presentarlo'
' al superior jerarquico para su respectiva validacion. :
13, Apoyar la elaboracién de la informacion requerida por fas demas dependenCIas de la entidad, las

entidades publicas y organlsmos de control. : '
14. Estructurar e implementar mecanismos para el seguimiento aI cumphmlento de la Planeacion
Institucional, asesorando a las unidades funcionales en calculo y analisis de indicadores de gestion

!

Calle 16 No, 41-210 Oficina106 X o
Edificio La Compafila PBX: (57) (414443448 | i /. 25U.COM.CO
\/’edelln Colomba o oy . ‘




Alcaldia de Medellin

Empresa para la Seguridad Urbana,

-y en el establecimiento de planes de mejoramiento para eliminar !as deficiencias e
incumplimientos detectados.

'15. Coadyuvar a la coordinacién de las audltorlas de internas de calidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos. :

16. Realizar acompafiamiento a la entidad en la |dent|f1cac10n valoracuon y tratamiento de riesgos de |
acuerdo con los procedimientos establecidos.

17. Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo.

18.Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcion definido por la Empresa velando por el cumplimiento
de las normas legales aplicables ala materia.

19.Ejercer control de legalidad a los diferentes procesos contractuales de la Empresa y presentar los
informes a los responsables de dichos procesos.

20. Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operacnones negocios, actuaciones,
datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que desempefie o que sean
de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente

21. Realizar seguimiento y evaluacién a los procesos de provisién de empleos de acuerdo con los

~ procedimientos establecidos y la normatividad vigente. :

22. Las demas funciones que le sean‘asignadas por autoridad competente que estén acordes con la

naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Administracién Publica
Formacion en Planificacion, preparacnon y ejecucion de Auditorias
Gestion de proyectos :
Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
Modulo COSO-Committee of Sponsoring Orgamzatlons of the Treadway Commission. {(Marco
integrado de Control Interno)
e NTC ISO 19011- Auditorias a Sistemas Integrados de Gestlon
NTC ISO 9001 — Sistema de Gestién de Calidad
Marco Internacional para la Préctica Profesional de la Aud:torla interna
Gestion de Riesgos.
Herramientas ofimaticas basicas (Hoja de calculo nivel intermedio).

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e 6 e o

A "COMUNES ‘ B POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia profesional
e Transparencia . o e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e - Compromiso con la Orgamzauon e Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho  (18) meses de experiencia |
basico  de conocimiento . en ' Economia, | profesional relacionada.
Administracién, Contaduria Publica, Derecho y '
- Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
-| Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,

Calle 16 No. 41 2;0 Ofic ma106
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Ingenieria Industrial y Afines. L
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
' Ley.
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' SECRETARIAGENERAL = R R R

I IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: *

Nivel: -~ .~ * N . .| Directivo

Secretario-General de Entidad -
| Descentralizada

Codigo: S "~ | os4

Grado: =~ o 103

N° de'Cargos: - R . Uno (1)
Dependencia: IR -~ .| Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: . L Gerente -

Il AREA FUNCIONAL Secretarla General
" 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr y orientar el proceso de Gesti6n Juridica en materia de contratac:lon ‘defensa. Judlcnal y

~ | control dlsc1phnar|o asi como la Gestion documental de la entidad, en las diferentes etapas para

garantizar el principio de legalidad de las actuaciones institucionales, que aporte al cumplimiento -
| dela mxs:on de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatxvudad vigente.

-IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Dirigir la formulacién, rmplementauon ejecuuon y seguimiento de los planes programas Y k
proyectos de la dependencia en materia de gestion juridica y.gestién documental de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. " '

- Representar juridicamente a la Entldad en los procesos legales que afecten Sus mtereses de

acuerdo a la normatividad vigente.

-Gestionar. la respectiva resolucion de delegac&on % verificar gue esta sea presentada ante fa
respectiva entidad o autoridad, conforme ala normativa aplicable.

Resolver las consultas de tipo juridico relacionadas con el- acc1onar ms’utucnonal formuladas
por las diferentes areas funcionales de la Entidad. : :
Dirigir y orientar los diferentes procesos en la- mterpretacmn y aplicacidn de.las normas.
consthucnonaIes y- legales, Jurlsprudenma doctrina y - conceptos relacionados conla.
legislacion aplicable a la Entidad, para garantlzar la adecuada toma de decisiones. o
Establecer directrices para garantizar que los procesos de’ contratacnon gue adelante fa

~ . Entidad cumplan con-el ordenamiento juridico aplicable.

Dirigir y orientar el acompafiamiento a los procesos en las diferentes etapas contractuales
para asegurar que, el proceso se realice de acuerdo con las normas Iegales vugentes en Ia '

‘ materia y los procedlmxentos establecidos. por la-entidad. -

Dirigir y orientar la supervisién delos contratos’ que fe sean aSIgnado de acuerdo con Ia
norma wgente y los procedimientos establecidos.

.Elaborar asesorar y revisar proyectos de acuerdos resolucmnes contratos y demas actos
~ administrativos ‘de caracter general que’ deban ser suscrltos por la ent|dad conforme aI :

ordenamiento juridico vigente. ,
Dirigir y orientar las acciones en ‘materia de Contro! Interno Dlsuphnano de acuerdo conla

. normatividad VIgente y los procedimientos establec:dos

Dirigir, orlentar y proporcionar respuesta oportuna ‘a las peticiones realizados por los
ciudadanos que sean de la competencia del Secretaria General en los términos que defina la
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)

12.
13.
14.
15.
16.

~planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedlmlentos estableudos para
. contribuir al cumplimiento de la misién institucional. s :
1 17.
18.

19.

ley

demanden los diferentes procesos de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.
Asistir a los dn‘erentes comités que realice la entxdad de acuerdo con los procedlmxentos
‘establec;dos ‘ : ‘

Dirigir vy orientar la gestién documental de la entldad en las etapas de planeauon
_organizacién, transferencia, disposicion, consulta, dlstrlbuuon preservacuon yvaloracmn de
acuerdo con Ios procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Partlcnpar en las actividades transversa!es de pIaneacnon ejecucién y evaluacion de pohtlcas

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e |mplementar las meJoras del mxsmo de
,.acuerdo con los procedimientos establecidos. - » '
Acatar y ejecutar los requenmlentos que demanden fa lmplementauon y el sostenlmlento

" del Sistema de Gestién Integtal.

Las demads funciones a5|gnadas por la autorldad competente de acuerdo con el nivel, la
' naturaieza y el 4rea de desempefio del cargo. - ‘

Asegurar la actuahzacmn permanente de Ia normatlva de la Entldad de acuerdo con los
‘procedimientos establecidos. . ; '
Dirigir la realizacién de Ias capac;tamones o actuahzacnones en materla jundnca qgue.

SV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENClALES

PIaneaCIon estratégica
Derecho constitucional

e Derecho Administrativo
‘e Derecho Laboral
~e - Derecho civil _

e Contratacién Estatal, Civil y ¢ Comerual . P

‘e Régimen disciplinario- - e

e . Régimen de inhabilidades e mcompatxblhdades

e Normatividad en Gestién Documental '

e Herramientas oﬁmatlcas basicas

' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
v COMUNES s .y . -POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados ‘ S ‘,0_' ;Luderazgo
e Orientacién al usuario Y al cnudadano © |e, Planeacién

® Transparencna o s e Toma de decnsmnes .
e Compromiso con la Organiza‘cién e Dlreccron y desarrollo de Persona

e ~ConOC|m|ento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMAcu’)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMAClON ACADEMICA . . ' EXPERIENCIA

Afines. . » _
Titulo - de postgrado en . la mddalidad de

Titulo profes:onal en disciplina academlca del -Treinta y. seis {36) meses de experiencia
| nticléo basico: de. conoc;mlento en Derecho y profesnonafrelac:onada
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| especializacién - en areas relacionadas con las

funciones deli cargo.
Tarjeta profesional.

_ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |

ntcleo bésico de conocimiento en Derecho.

Doce (12) meses de expenencna profesxonal
relacxonada , :

Titulo de postgrado. en la  modalidad de | -

especializacién en - areas relacsonadas con . las

'| funciones del cargo.

| Titulo-de postgrado. adrc:onal en la modalidad de | :
espemahzacuon en areas relacionadas con flas | -

“funciones del cargo. -
Tarjeta profesional.

"ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ntcleo basico de conocimiento en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de |

especializacion en areas relacnonadas con las

funciones del cargo. ,

Titulo profesmnal adicional; suempre V. cuando

| dicha formacnon‘ adicional “sea afin con las
funciones del cargo. o ' .

Doce (12) meses de experiencia profesnonal
relacionada »

'| Tarjeta profesional.

ALTERNATIVA 3

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENClA

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basuco de conocimiento en Derecho.

| Titulo de - postgrado en la’ modahdad de |-

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Terminacién y

aprobacién  de- vestudios

profesionales adicionales, siempre y cuando |
dicha formacion adicional sea afin con las

| funciones del cargo. - - -

Veinticuatro (24) Meses de expenenaa
profesional relacionada

L

Tarjeta profesional.
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Empresa para la Seguridad Urbana

. Secretaria‘General — (Unidad de Gestién Juridica)
‘ ’ - 4. |DENT|F|CAC|ON

| Nivel: : 5 , | Profesional - ‘
Denominacion del Empleo T Profesional Especializado
Cédigo: o - 222 C
Grado:. - - S - |03
| N°deCargos: =~ = L Dos (2) ,
. Dependencia: o , .| Donde se ubique €l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria General Unidad de Gestlon Juridica’
: ' . PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos y acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las disposiciones
Iega!es y reglamentarias que rigen el accionar de Ia Entidad y la defensa efectiva, de los intereses en
todas sus actuaciones.

, 1V, DESCRIPCI’ON‘ DE FUNCIONES ESENClALES .
1. Participar en la formulacién, implementacién, ejchcién y seguimiento de los planes, programas y
-proyectos de la dependencia en materia de. gestlon juridica de acuerdo con los procedimientos
establecidosy la normatlwdad vigente. : : : i ,
"2. Representar a la Empresa en los procesos judiciales y admmlstratlvos a5|gnados de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. ,
1'3.. Garantizar que las actuaciones judiciales y prejudiciales sean realizadas de acuerdo con las
funciones asignadas, las actlwdades procesales y probatorias requerldas en la diligencia y la ‘
, normatlwdad aplicable ‘ N
4. Proyectar actos administrativos, de acuerdo con las normas legales y procedlmlentos establecndos
| 5. Asumir la Secretaria Técnica del comité de concmacmn cuando sea deSIgnado de acuerdo con los
procedimientos establecidos. - : :
6. Absolver consultas v emmr oportunamente conceptos -que’ orienten Jurldlcamente la toma de
decisiones. : : :
7. Acompanar los procesos. de contratacién de Ia entldad en las dlferentes fases precontractual
‘ - contractual y post contractual de acuerdo con Ios procedlmlentos establecidos y la normatividad
- vigente.
- 8. Participaren la evaluacion de las ofertas presentadas enlos procesos de contratacnon de acuerdo
_ con los procedimientos establecidos. : -
{'9. Revisar los contratos interadministrativos que se van a suscnblr con las’ dlferentes entldades
publicas, asi como los documentos que se deriven de dicha celebracnon
10. Sustanciar y tramitar los procesos disciplinarios que adelante la Secretana General de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la. normatividad vigente.
i1. Capacutary actualizar en materia juridica a los funcionarios de la Empresa, de conformldad con los
4 requerimientos que demanden los dxferentes procesos de’ la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente. : ’
12. Participar ‘en el proceso de aseguramlento de bienes. de la- Empresa de acuerdo. con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. - :
1 13. Recomendar el aseguramiento de. los directivos y serwdores publicos, de conformidad con Ia
* siniestralidad histérica de la Empresa. :
14. Partlapar anualmente en la construccién de los amparos contemdos en la pollza de dlrectores v
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Empresa para ia Sequridad Urbana

15.
16.
17.

18.

1 20.
21.
22.

23.

servidores publicos, acorde a los lineamientos de la Entidad.
Representar a la Secretaria General en las diferentes instancias internas.

procedimientos establecidos y la normatividad vigente: ‘ - :
‘Asistir y acompafiar juridicamente el proceso de gestion documental de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. . e '

Participar en las actividades transversales de planeacién, ejecucién y evaluacion de polmcas
planes, programas; proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contnburr al
cumplimiento de la mision institucional. :

Realizar la supervnsnon de los contratos que le sean as:gnados de acuerdo con Ia normatlwdad
vigente y los procedlmuentos establecidos. ‘

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar las ‘mejoras del mismo, de acuerdo
con'los procedlmlentos establecidos. :

Sistema de Gestién Integral.

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Gestionar oportunamente la informacion solicitada por los entes de cohtrol,»de acuerdo con los

Realizar acompafiamiento en la- formulacién de planes y revisar polmcas sobre: riesgos, planeacién
- estratégica, asi como realizar el seguimiento a planes y proyectos de la Entidad.
19.

Acatar y ejecutar los requerlmlentos que demanden la |mplementac10n % el sostemmlento del

Las demds funciones asignadas por la autorndad competente ‘de " acuerdo con el nlveI la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacidn Institucional o : ; o
" Derecho Constitucional
Derecho administrativo

* Derecho Comercial

Derecho Civil

Redaccién de Textos Jurldlcos :

Contratacién Estatal, CIV!| y Comercial

Régimen disciplinario-

Régimen de inhabilidades e mcompat:blhdades '
‘Herramientas Informaticas basicas ~

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

7 COMUNES . . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘

° e Aprendizaje Continuo.
e Orientacién al usuario y al cnudadano ' e . Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e Innovacién -
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA , . 'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia’

nacleo basico de conocimiento en Derecho vy | prbfesiohalre‘lacionada.
Afines. = : : ' ‘
Titulo de postgrado. en la modalidad ‘de
especializacion en &reas relacionadas con las

D

funciones del cargo.

m%%_mn__w_ww o
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[ Tarjeta profesional vigente. . \ l

. s IDENTIFICACION
Nivel: R R Profesional -
Denominacién del Empleo: - .| Profesional Universitario
Codigo: , ' ‘ - 1219 T
Grado: ‘ R 102
N° de Cargos: o Dos (2)
DependenCIa ; ‘ K Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato e Quien ejerza la supervisién directa

II AREA FUNCIONAL: Secretarla General- Unidad de Gestion Jurldlca

1ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y acciones necesarias para garantizar el cumphmlento de !as disposiciones

legales y reglamentarias que rigen el accionar de la Ent:dad y la defensa efectiva de los intereses en |

todas sus actuaciones.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

10.
11.
12.

13.

Part‘icipa'r en la formulacién, implementacién, ejecucion y seguimiento dé los planes, programasy |-
proyectos de la dependencia en materia de gestidn juridica de acuerdo con. los procedxmlentos ‘
establecidos v la normatividad vigente.

Garantizar que las actuaciones judiciales y prejudnuales sean realizadas de acuerdo con las
funciones asignadas, las actividades procesales y probatonas requerldas en la dlhgencxa y la
normatividad aplicable

Proyectar actos administrativos, de acuerdo con las normas legales y procedimientos establecidos.

Absolver consultas y emitir oportunamente conceptos que orienten juridicamente Ia toma de
decisiones en materia de contratacion.

- Acompaiiar los procesos de recuperacion de la cartera morosa de la- ent|dad de acuerdo con los
. procedimientos establecidos. :

Acompanar los ‘procesos de contratacion de la entldad en las diferentes fases precontractual,

contractual y post contractual de acuerdo con los procedam|entos establec;dos y la normatividad
vigente. . ‘ :

Revisar los contratos mteradmlmstratlvos que se van a"suscribir con las dlferentes entldadeS'
publicas, asi como los documentos que se deriven de dicha: celebrauon :

Elaborar informes y ‘documentos requeridos para tramites administrativos, contratos o convemos

‘que de acuerdo con las normas legales.y procedimientos establecidos.

Participar en la evaluacién de las ofertas presentadas en Ios procesos de contratacién, de acuerdo

con los proced:mlentos establecidos.
Revisar los riesgos de tipo juridico en los distintos procesos. de contratacién de la Entldad de

‘acuerdo con los procedimientos establecidos y| la normatividad vigente.

Representar a la Secretaria General en las diferentes instancias internas, de acuerdo con Ios—
procedsmlentos estableudosyla normatividad vigente. : ‘ '
Gestionar oportunamente la informacion sohutada por los entes de control de acuerdo con Ios
procedimientos establecidos y la normatlwdad vigente.

Asistir y acompafiar juridicamente el proceso de gestion documental de acuerdo con I05‘
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. '
Participar en las actividades transversales de planeacién, ejecucién y evaluacién de politicas,
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14.

15.

16.

17.

- planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al

cumplimiento de la mision institucional.

Realizar la supervision de los contratos que le sean a5|gnados de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos. :
Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden fa implementacién y el sostenimiento del
Sistema de Gestion integral.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nlvel
naturaleza y el drea de desempefio del cargo. :

la

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacién Instituciona!l C '
Derecho Constitucional : o
Contratacién Estatal, Civil y Comercial
Régimen disciplinario ‘
Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Herramientas Informaticas basicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional ,
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: _ - Profesional v

Denominacién del Empleo: . Profesional Universitario

Cédigo: ’ 1219

Grado: : ; 01

N° de Cargos: \ , Uno (1)

Dependencia: ‘ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: o Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria General- Unidad de Gestion Juridica
, Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las disposiciones

iegales y reglamentarias que rigen eI accionar de la Entidad y la defensa efectiva de los intereses

en todas sus actuaciones. .

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, - implementacion, ejecucién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia en materia de gestion juridica de acuerdo con los
procedimientos ¢ establecidos y la normatividad vigente. :

2. Proyectar actos administrativos, de acuerdo con las normas Iegales y procedimientos
establecidos. ’

3. Participar en la elaboracaon de términos y condlc:ones de los procesos de contratacnon
(procesos de solicitud publica y prlvada) de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Verificar la capacidad juridica de los proponentes para la presentacuon de las propuestas y

. celebracién de contratos.

5. Evaluar juridicamente las ofertas presentadas en los procesos de contratauon de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

6. Realizar la revision juridica de las minutas de los contratos y los documentos gue se deriven de
los mismos.

7. Aprobar garantias contractuales, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Elaborar informes y documentos requeridos para tramites administrativos, contratos o

_convenios que de acuerdo con las normas legales y procedimientos establecidos.

9. Actualizar las bases de datos de la informacién generada en la dependencia de acuerdo con Ios '
procedlmlentos establecidos.

10. Proyectar las respuestas a los procedimientos establecidos de las solicitudes de informacién
de los diferentes procesos.y clientes de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Realizar el trdmite y verificacion de la documentacién juridica, soporte de los convenios y
contratos de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos. ‘

12. Mantener organizada la documentacién generada en los procesos adelantados en la
dependencia de conformidad con los lineamientos de gestién documental.

13. Realizar la rendicién de la informacién generada en la dependencia, como lo indiquen los
entes de control y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Realizar la revision de los procesos de solicitud privada de oferta de minima cuantia y los
documentos que se deriven de las mismas.

15. Publicar en el portal de contratauon los procesos dela Secretarla General de acuerdo con los
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16.
17,
18.
1 19:
- procedimientos establecidos y la normatlwdad vigente.
20.
o
: 22,
23.

-24.

procedumlentos establecndos % la normatlwdad VIgente

Dar trémite a las PQRS que deban ser atendidas por la Secretarla General de acuerdo con los ,

procedrmlentos establecidos y la-normatividad vigente.

Apoyar en- las’ contestacmnes de’ actuaciones. adm|mstrat|vas de acuerdo con los

procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Elaborar circulares mternas de acuerdo con los procedlmlentos estableudos y la normatwndad 3

vigente.. ,
Gestionar oportunamente la mformacxon solicitada por los entes de control de acuerdo con los

Apoyar en la revisién de los contratos mteradmmlstratlvos que se. van a suscribir con 1as
diferentes entxdades publicas. ‘ : ‘
Participar en. las actuvndades transversales de planeauon eJecuc10n % evaluac:on de polmcas
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedrmlentos estableudos para contrlbuxr
al cumplimiento de la misién institucional.

‘Autoevaluar la gestién del proceso y detectar e lmplementar {as meJoras del .mismo - de

acuerdo con los procedimientos establecudos

Acatary ejecutar los requerlmlentos que demanden la lmplementauon y el sostemmxento del

Sistema de Gesti6n Integral

Las demés funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, la,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.. : '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. PIaneauon {nstltucxonal
Derécho Constitucional ,

Derecho administrative
Redacuon de Textos Jurfdicos

» Contratacuon Estatal, CnvuIyComerc:al

Régimen disciplinario : :
Régimen de inhabilidades e- mcompatlblhdades

’ Herramlentas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES R , .. POR NIVELJERARQUICO
e Orientaciona resultados - e Aprendlza}e Continuo
® Onentacnon al usuanoyal cnudadano . Experticia profesmnal
e Transparencia . - e Trabajo en EquxpoyColaborac:on
e Compromiso con la Orgamzacnon ' e Creatividad e Innovacién
_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
, FORMACION ACADEMICA = ‘ ' EXPERIENCIA
Titulo- Profesional en dxsc:phna academ|ca del,| Doce (12) meses de experiencia reIauonada.
nucleo baS|co de conocnmlento en. Derecho Yy i '
. Afines. v e

| Tarjeta profesional wgente
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Secretarla General— (Unldad de Gestlon Documental)

) , IDENTIFICACION
Nivel: s L o ‘ Técnico _
Denominacién del Empleo S -+ | Técnico Administrativo
Codigo: o ~ o 367 S
Grado:.’ » - o 102 :
N° de Cargos: - : - luno(1)
.| Dependencia: ' , ‘ - . | Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: _ - - | Quien ejerza la supervisién directa

II AREA FUNCIONAL Secretarla General- Unidad de Gestion Documental
R 1| B PROPOSITO PRINCIPAL »
Admmlstrar el programa de gestién documental 'y .archivo en “relacién a la planeacnon
_organizacién, transferencia, disposicion, consulta, distribucién, preservacién y valoracion de toda
la documentacion existente, de acuerdo con los procedlmrentos A polltlcas establemdas por la-
entidad yla normatividad vigernte de ley. '
- IV. DESCRIPCION.DE: FUNCIONES ESENCIALES
1.- Establecer la normatlwdad que regula la gestlon documenta1 y archivo en las entidades
 estatales y velar por su actualizacion e implementacion.- : - : o
2. Proponer gestionar aprobacmn e implementar las pol;tlcas relacxonadas con la’ orgamzauon
transferencia; - consulta, distribucion, preservacion, valoracién y disposicién final de la
documentacién existente en la Entidad (Programa de Gestién Documental). '
| 3. Gestionar la elaboracién y aprobacién de los actos admmlstratlvos relacnonados con el
establecimiento e |mplementacnon de las pohticas de archivo. , ' ‘
4. Establecer mecanismos.de socxallzauon % entrenam|ento sobre los componentes del programa
‘ ~de’ gestidn documental archrvo y- el ‘software de gestién vigente;" fortaleciendo.
metodologias de control y segu:mlento que garantlcen la correcta aphcacxon de dlChOS
programas. - :
5. Elaborar el presupuesto anual del Area temendo en cuenta. la necesndad de recursos del
'programa de Gestion Documental y los planes de accién del drea para la préxima vigencia. -
6.. Brindar atencién ‘al publico en forma oportuna y suministrar la informacién sohcutada de
- acuerdo con las directrices.y procedimientos establec:dos
7: Controlat la recepcion, radtcacnon distribucién, codificacién y devolucnon de Ios documentos
| internosy externos de la éntidad de acuerdo a los mecanismos de control definidos.
- 8. Garantizar la dlspombmdad mtegrldad fisicay funcional de los documentos del archlvo central,
. .para soportar las consultas en el Sistema de Informacion. ,
1 9. Actualizar las Tablas .de Retencién Documental’ (TRD) penodxcamente de acuerdo con los '
- procedimientos establecidos y la normatividad vigente. ‘
10.Implementar ‘lo establecndo ‘en las tablas. de retencuon documental en relacnon ‘a la
permanencia'y dlsposmon de los documentos enel archivo de gestiény central. | B
11.Implementar el Plan Institucional de Archivos - PINAR y el sistema integrado de conservacion.
12.Coordinar las reuniones del comité .de archivo -con- e| fin de definir las pohtlcas de
“funcionamiento del proceso de gestién documental
13. Capacitar al personal en el tratamiento de los documentos generados por Ia ent|dad con la
aphcaCIon de conceptos de la admmnstrac:on documental y herramlentas tecnologlcas

fwmmmm
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14.Proponer a la Subgerencxa Admmlstratlva y Financiera los planes de accién para cada vigencia
garantlzando coherencia con los objetivos estrateglcos de la Entidad, la normatxwdad apllcable_ )
-y el programa de gestion documental. »

15.Ejecutar de manera oportuna y eficaz las actividades asignadas en los planes de accion. .

16.Actualizar la informacién de los indicadores de. gestlon a su cargo que den cuenta de la eficacia,
eficiencia vy efect:v:dad del proceso, de acuerdo con. los procedlmlentos y directrices

. ‘establecidas por el superior inmediato. El calculo de los indicadores. incluye el anlisis de los

_ datosy el establecimiento de acciones de mejora de acuerdo a los procedlmlentos establecxdos
* por el Sistema de’ Gestion Integral. , : : :

17.Proponer acciones encaminadas al mejoramuento de Ios procesos del Area de acuerdo con los
procedimientos establecidos. : : ~

18.Realizar la identificacién de Ios riesgos mherentes al proceso y calificarlos a través de los
- mecanismos definidos por la Entidad; para establecer prlondades de‘intervencion. -

19.Evaluar los controles actuales y establecer politicas de administracién de riesgos tendientes a

- eliminar, reducir o mitigar la probabilidad de ocurrencia del riesgo, transferir sus efectos. i

20.Realizar acompafiamiento en la implementacién de pohtlcas y controles, y evaluar nuevamente
los: riesgos para cuantlflcar la dlsmmuuon en la cahﬁcacnon del riesgo (Matrlz de Ruesgo
Residual). o o : .

21.Autoevaluar la gestion del proceso, detectando e |mplementando mejoras al mismo.

22.Contribuir con el mantenimiento y meJoram|ento continuo del Sistema Integrado de Gestlon a
través de la par‘ucxpac;on en todos los programas y actividades deflmdas por laentidad.

23.Las demas- funciones que le sean asngnadas por su jefe inmediato que estén acordes con la

: naturaleza del cargo, el nivel'y el drea de desempefio. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad aplicable a la gestion documental y de archivo en el sector publico.

° Tablas de Retencidn Documental vxgentes PINAR - Plan institucional de archlvos y 5|stema
integrado de conservacion. : ,

s Técnicas Archivisticas especn‘lcamente en cuanto a inventarios documentales cuadros de
clasificacion documental e instrumentos archivisticos. ~ : C

e Sistema de Gest|on Documental - Preferlblemente que este certificado en el aphcatrvo'
Mercurio o

e Digitalizacién de Documentos

o Leygeneral de archivos L

e Cultura del servicio y Servicio al cliente

~ e Manejo de herramlentas Oﬁmatlcas basicas. . . ’
‘ . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , _ POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados ‘ S ‘o' Experticia tecmca ‘
® Orientacién al usuario y al cmdadano ' e Trabajo en equipo
® Transparencna R ‘ e Creatividad e innovacion .
° Comprom|so con la Orgamzac;on

; VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo = de - formacién  Tecnolégica’ en Veint‘e (20) meses de experiencia relacionada.
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‘ - 1. IDENTIFICACION

Nivel: ' , ) Técnico

Denominacién del Empleo: o Técnico Administrativo

Cédigo: : : 367 :

Grado: B o1

N° de Cargos: ' R | Dos (2)

' Dependencia: - ¥ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ‘ : Quien ejerza la supervisién directa

I1.. AREA FUNCIONAL: Secretaria General- Unidad de Gestién Documental '
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar acompanamlento en las actividades técnicas -en relaciéon con ver|f|car la distribucion,

consulta, conservacion y disposicién de la documentacién de acuerdo a los programas de gestidn
1 documental y archivo establecidos, para conservar la memoria documental de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar Ia ejecucion - del Programa de Gestidn Documental en las actlwdades que le sean

© . asignadas. : . :

2. Clasificar, recibir, reglstrar radicar, actualizar, analizar, normahzaryarchrvar los documentos de
acuerdo con las'normas y procedimientos establecidos, para la rotacién interna o envid externo.

| 3. Aplicar las metodologias, planes, programas, procesos V% proced|m|entos con respecto. a las

- 'normas de archivo, aprobados por la Entidad. . :

‘4, Atender y orientar tanto a los clientes mternos como externos sobre tramites y serwcsos deIA
Archivo. ‘ SR ‘ ' ‘

5. Mantener actualizadas las bases de dates del archlvo v !Ievar debldamente los documentos de

" acuerdo con las tablas de retencién documental, velando por su conservacién de acuerdo con las
_ normas y procedimientos establecidos. v

6. Digitalizar e indexar en el software de gestiéon documental; la mformaCIon recxblda en el centro de
informacion documental por parte del cliente interno y externo, ademas de los comprobantes
.contables vy la mformacmn administrativa, .de acuerdo con Ias normas vigentes y ‘demas

. procedimientos establecidos al interior de la Entidad. :

7. Disponer, distribuir y codificar los documentos recibidos, internos y externos que Ilegan a Ia
“entldad en los tiempos definidos y en correspondencia a las Tablas de Retencién Documental
v:gentes en términos de distribucién, tramite, recuperacién, conservacion, tlempos de retenciény
disposicién de documentos activos e inactivos. . : :

8. Clasificar la documentacién para rotacién interna de acuerdo con el procedxmlento establecndo

9. Recibir, organizar e ingresar al sistema de gestién documental la informacion contractual de la
entidad. : :

10. Escanear e indexar la informacién no radicable generada por las diferentes &reas ‘con el fm de

- mantener actualizadosy a dnsposxuon de los usuarios todos los exped:entes electrénicos.

11. Apovar al personal de la entidad en el uso adecuado del Aphcatlvo de Gest|on Documental y en la

~ consulta y recuperacién oportuna de la informacién.

12. Velar por la integridad fisica y funcional de los documentos del archivo. central ’ .

13. Realizar la gestién de las series documentales de acuerdo con lo establecido en la Tablas ‘de’
Retencién Documental, en- términos de produccion, distribucién,‘ trémi'té', recuperacion,.
conservacién, tiempos de retencic’)n y disposicion de documentos activos e inactivos. '
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14 Proponer la formulauon de acciones correctlvas .preventivas y de mejora encammadas ala
mejora continua del proceso y del SGI. :

15. Contribuir con el mantenimiento y mejoramlento contlnuo del Slstema lntegrado de Gestion, a
través de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

16. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la
‘ naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio._ o :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Programa de Gestién Documental

e Tablas de Retencién Documental vigentes
s e Conceptos Archivisticos Basicos

' e Digitalizacion de documentos -

- Slstema de Gestlon Documental Prefenblemente certlf:cados en el aplicativo Mercuno

A

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T ‘ .. 'POR NIVEL JERARQUICO
e  Orientacién a resultados o | @  Experticia técnica :
e  Orientacion al usuario y al ciudadano - e Trabajo en equipo
e Transparencia : o | ® - Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Organizacion ’ '

" . VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA e , , EXPERIENCIA

| Titulo de formacién Técnica en Administraciény |- = ‘
afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Sociales y Humanas.

,

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
Edificio La Compafia PBX: (57)-(4)4443448
Medellin - Colombia - Co

W.eSU.COIM.CO -

52,



Empresa para la Seguridad Urbana

I. IDENTIFICACION

Nivel:” - Asistencial
Denominacién del Empleo: -| Auxiliar Administrativo
Cddigo: - | 407
Grado: ‘ : 01
N° de Cargos: , | Uno (1)
Dependencia: ‘ * | Donde se ubique el cargo
1 Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

li. AREA FUNCIONAL: Secretaria General - Unidad de Gestién Documental

11l. PROPOSITO PRINCIPAL -

| Realizar actividades de apoyo administrativo y operativo en el marco del desarrolio de las
funciones y responsabilidades de los niveles superiores; en relacion a la gestién administrativa,
servicio al cliente, atencién telefénica, suministro y control de los vales de transporte y radicacion
de la documentacién, con criterios de cordialidad en la atencion y calidad de la informacién
suministrada, de acuerdo con las directrices del superior inmediato y procedimientos establec:dos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Atender a usuarios internos y externos de acuerdo las politicas y directrices de servncno
establecidos por la entidad. ‘

Realizar oportunamente. los tramites administrativos adecuado con los procedlmlentos ,
establecidos y la normatividad vigente. " » ~
Atender las llamadas telefénicas y visitantes, de. acuerdo a los protocolos de atencién
definidos. Indagando sobre el asunto y direccionando al drea pertinente.

Proporcionar a los clientes internos y externos la informacién que estos soliciten (informacién
general, politicas de pago, etc.), de acuerdo a los protocolos deflmdos en caso contrario
direccionar al drea competente de suministrarla. '

* Atender las PQRSF telefénicas y presenciales diligencidndolas en el formato estableudo

Administrar, controlar y entregar los vales de transporte segin requenmlentos de los usuarios

de la Entidad.

Revisar la aprobacién de vales por -parte de los competentes, relacionando valores e

informacion de referencia en un informe. Ademds de reportar los vales no Iegalizados a las

dreas de la Entidad. ’

Generar estadisticas de consumo de transporte y entregarlas al superior jerarquico para el

analisis y gestion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Organizar y radicar en el sistema de mformauon los documentos recibidos de acuerdo a las

politicas definidas en el programa de gestion documental.

Enviar de manera organizada y controlada los documentos fisicos radicados al centro de

informacién documental para su correspondiente digitalizacion e indexacién.

Contribuir con el mantemmlento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestlon
a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la

naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolos de atencidn telefénica y de visitantes.

Programa de Gestion documental

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 | 3 | |
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e Software de Gestion documental
‘e Herramientas ofiméticas basicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Orientacién al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA .

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
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\ﬁedeéhn Colombia

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

W.E€SU.COM.CO




AIcaIdx’a de Medellin

_ Empresa para la Seguridad Urbana

A

' SUBGERENCIAADMINISTRAT!VAY FINANCIERA o

L. IDENTIFICACION

para

socia

Nivel: : . o Directivo

Denominacién del Empleo:- .~ ' " | Subgerente

Cédigo: . S o 1 090 ‘

Grado: = . S : ' ' 102
| N°deCargos: - - jUno(1)"

Dependencia: - o ' | Subgerencia Admmlstratsvay Fmancnera
Cargo del Jefe lnmedlato IR K ' Gerente

I| AREA FUNCIONAL Subgerenc:a AdmmlstratavayFmancnera ‘
, , _ . lI. PROPOSITO PRINCIPAL e ;

'Gestlonar de manera efectlva los recursos financieros y admlmstratlvos requendos porla entldad

el adecuado funcionamiento de los procesos 'y la correcta prestacion de ‘los servicios,
. contribuyendo de esta manera con ‘el cumplimiento del dlreccuonamlento estrategrco el objeto

ly Ia sosten|b|hdad econdmica de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dlngxr la formulacion, lmplementauon ejecucion y segwmlento de los planes programas %

proyectos: de la dependencia de acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad, los

objetivos. propios de los. procesos a. su cargo,,lo‘s- prOcédimien_tos'establecidos 'y la

- normatividad. vugente ,
Dirigir,-orientar, controlar y reallzar segunmlento de Ios procesos de Gestlon presupuestal b

Gestlon contable, Gestién de tesorerfa, Gestion humana, Gestién de recursos fisicos y Gestion
de I|qwdacmn de ‘convenios de acuerdo con Ios procedlmlentos estableudos y la

" normatividad vigente.

W

Realizar la Planificacién Financiera y Admmlstratrva de la Entldad

" Identificar y consolidar las necesidades y requerimientos de. mgresos costos gastos e
inversién de la entidad teniendo en cuenta el Direccionamiento Estratégico, las proyecciones.

de ventas, las necesidades operativas, las-necesidades de recursos de los planes de accién de
las dreas y los programas y proyectos.

Realizar analisis de los proyec’cos de inversion V% coordmar la eIaboracron del plan fmancnero y ,

. de inversién de la Entidad.

Dirigir la elaboracién del. presupuesto de mgresos y gastos para Ia wgencna de acuerdocon Ios ‘
proced;mrentos establecidos y-la normatividad .vigente, y realizar su presentaaon ante la.

Gerencia, la Junta Directiva y el Comfis para su respectiva aprobacién.

Mantener el equilibrio presupuestal de los- recursos propios y/o advertir a la gerenc:a encaso.|

" de presentar alguna novedad que ponga en riesgo dicho obijetivo.

10.

Dirigir y controlar .la: deﬂmcnon y -adopcién de politicas, procedxmlentos R controles que
'propendan por. una informacién contable confiable y razonable, util para la toma de

decisiones, de acuerdo con Ias normas contables y los procedimientos establecidos.

Orientar el manejo del recurso fmancnero de la entidad teniendo en cuenta la normatlvrdad y
politicas establecidas. '

Verificar la razonabilidad y conﬂabmdad de la informacion contable y dirigir la preparaciony

2 presentacnon de los estados fmancueros de la Entidad, certlflcados por eI competente ala

e

1
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11,

12.
13.
” |14,

15.

| 16.
{17,
18
19.
20.

21.
22.
/23
| 24,

| 25.

| 26.

27.

Gerenma de la Entidad, su Junta dlrectlva y los demas terceros mteresados de acuerdo con
las normas lega!es \% procedlmlentos establec:dos g

Monitorear  las operac;ones fmancxeras Y- admmlstratnvas de la entldad identificando
desviaciones con respecto a la planeacson financiera y presupuestal ' :
Estructurar los planes de-mejoramiento, sobre las desviaciones. detectadas basados en.un
analisis e identificacién de alternativas econémicas y financieras. :

Dirigir la elaboracién y presentacion periédica de mformes sobre ‘el cumphmlento de fa

“planeacién financiera y presupuestal.

Asesorar a la alta direccién en’ eI andlisis de la mformacron contable y fmanc:era ‘para la toma
de decisiones. ’ ‘ :

Dirigir las actividades re!acuonadas con Ia planeacién, ejecucxon control y segunmxento ala}

assgnaCIon de los costos de acuerdo con los procedlmlentos estableudos y la normatnwdad

- vigente.
Aplicar los prmap:os normas y pohtlcas generales de la contabﬂxdad para la presentaCIon de

estados financieros de acuerdo con los procedtmaentos establecidos.

'Garantuzar el cierre oportuno de los d:ferentes procesos financieros de acuerdo con |a

normatuvudad vigente'y fos procedxmlentos establecidos.
Administrar y manejar los recaudos y pagos de la Entldad Bancos e inversiones, de acuerdo

- con las normasy procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento 'a la gestion de cartera de la- En’udad estab!eaendo pohtlcas que
permitan reducir los niveles de morosidad:

Realizar seguimiento a la ejecuuon oportuna y. eficaz de las actlvudades as;gnadas en Ios
planes de accion. ,

Calcular los’ mdlcadores de gestlon asu cargo que den cuenta de la eﬂcaua eficiencia y '

efectividad del proceso. El célculo de los indicadores incluye el andlisis de los datos y el

_ -establecimiento de acciones de mejora de acuerdo a los procedxmlentos establecidos por el
: 4S|stema de Gestion Integral

Analizar e interpretar los resultados de la gestlon de los procesos a cargo de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos.

Apoyar y realizar seguimiento a la ejecuuon eﬁcaz % oportuna de Ios planes y programas de
los procesos administrativos a su cargo asegurando de esta manera que la Entidad cuente

~ con los recursos operativos necesarios para la correcta prestacmn de los servicios, a saber:
“Talento Humano Competente,; Ambiente laboral adecuado y motivante, Infraestructura fisica

% tecnolog:ca en. optlmas condncnones de funcnonam:ento Correcta gestxon de blenes e

__inventarios. ~ :

Dirigir la eJecumon de Ias actlwdades en ‘materia de gest;on humana para eI ingreso,’
- permanencia, capautauon evaluacién, bienestar Iaboral’ segurldad y salud en el trabajo,

. .clima organizacional, 'y ret:ro de acuerdo con Ia normatwndad vigente y procedlmlentos
- establecidos. . , : :

Aplicar las politicas laborales salariales y de prestacxones soc1ales adoptadas por la entndad,

de acuerdo con los procedlmlentos establecrdos

Aplicar directrices para-la formulaciony evaluacnon delos p!anes de capacitacién y bienestar

social laborai de acuerdo con la normatividad vigente y los. procedlmlentos establecidos.

Gestlonar las actividades para la elaboraCIon de estudios de clima organizacional o riesgo |

Ca“e 1
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28.

29.
30.

31.

| 32

33.
34,
| 35.
36.

137,

_ psicosocial segin’ corresponda de acuerdo con Ia normatuvndad wgente las metodologlas 2
~procedimientos establec:dos ‘ :
Administrar los procedlmlentos para la adqu15:cuon de los bienes y servicios requeridos por

~los diferentes procesos procurando fa’ calidad, ef:cacna efnaencxa del sumlmstro de los
mismos. : : : :

‘Definir las orientaciones para Ias act:vndades de mantenlmlento preventlvo v correctlvo alos
bienes muebles e inmueblesde la entldad ~
Establecer los controles para el manejo del inventario de los bienes muebles e mmuebles de :
la entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos. .

Legales y Estatutarias (COLE) de la Entidad- para la vigencia correspondiente. :
Realizar seguimiento periédico al cumplimiento del Calendano de Obhgacnones Legales Y.
Estatutarias (COLE) de los procesos de la dependencia. C
Gestlonar oportunamente la informacidn financiera y admlmstratlva solicitada por los entes
de control de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucién y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedlmlentos establecidos para contnbunrﬁ
" al cumplimiento de la misién mstitucuonal -
Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e |mplementar Ias mejoras del mismo de
acuerdo con-los procedimientos establecidos. o
Acatar y ejecutar los requerlmlentos que demanden la lmplementauon y €l sostemmlento del’
Sistema de Gestion Integral. ' il
Las demads funciones asignadas por la autorldad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

* Planes de desarrollo nacional y Iocal '

Direccionamiento Estratégico

Normas internacionales de Contabilidad
Gestion de Tesoreria y Cartera '
Administracién Financiera

) 'Herramlentas oﬁmatlcas basxcas :

. .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o B POR NIVELJERARQUICO
e  Orientacion a resultados ‘ . |e  Liderazgo’
e Orientacion al usuario y al cmdadano R e Planeacién
e Transparencna —_ o e Toma de decisiones B
® Compromlso con Ia Orgamzamon ' < e Direccidny desarrolio de Persona

‘le. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION- ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~_FORMACION ACADEMICA £ EXPERIENCIA

Titulo profesional en ‘disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experlenc:a
ndcleo bésico de conocimiento en Economia, profesronal relacuonada
. | Administracién, Contaduria. Publica, Ingenieria :

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 - : S
Edificio La Compafila PBX: (57)- ( 4443448 g N v WWWW.ESLL.COM.CO
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’Admmlstratlva y Afines, . Ingenieria . Industrial vy |
Afines. o

 Titulo- de postgrado’ en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo. o

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. = : ' :

. o - ALTERNATIVA 1 o L

FORMACION ACADEMICA t \ - EXPERENCIA -

‘ ‘Txtulo profesional en - disciplina ‘académica deI
" | ndcleo bésico de  conocimiento en Econ_omla
»Administracién,’ Contaduria- Publica, lngeniérl’a
| Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial vy |
Afines. - o ¥ ‘

Doce (12) meses de expenenma profesmnal
relacionada ' -

Titulo de. postgrado en. la modalidad de
- especializacion - en dreas relacionadas con las’
funciones del cargo '
Titulo de postgrado ad|C|onaI en la modalidad de. |
| especializacion en &reas . relacionadas con las
funciones del cargo. ‘

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. - ‘ .

‘ R ALTERNATIVA2 e
'FORMACION ACADEMICA = ‘ V - EXPERENCIA
Titulo.” profesional " en disciplina  académica - del
ndcleo 'basico de cono‘cimientq -en  Economis,
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa ' y Afines, Ingenieria Industrial -y
Afines. ' o

Doce (12) meses de expenencua profesmnal
reiacnonada

Titulo de - postgrado en la - modalidad - de
especializacién en dreas relacionadas con las |. .
funciones del cargo. ' ' '

Titulo profesional adicional, siempre y cuando dicha
formauon aducnona! sea afm con las: funuones del
cargo. ‘

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

' Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
‘Fdificio La Compafia PBX: (57)-{4 )4443448
Medel_lm Colombia ’
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Ley;\

ALTERNATIVA 3

'FORMACION ACADEMICA o . EXPERENCIA

| Titulo profesional’ en disciplina académica_ del
ndcleo bésico de conocimiento en Economia,
Administracién, Contadurfa Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines. N '

Veinticuatro (24) Meses de'ex_periencia
profesional relacionada

| Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en @reas relacionadas con las
funciones del cargo. ‘ T ‘
Terminacién y aprobacién de estudios profesibhales‘
adicionales, ,si"em'pre'y cuando dicha formacién |
“adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos-requeridos por la |-
Ley. ' T '

Calle 16 No. 41-210 Oficina106 -~ =
Edificio La Compafila -PBX: (57)-(4)4443448
Medetiin - Colombia :

.&5U.COM.COo
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Subgerenua Administrativa y Financiera {Unidad de Presupuesto)

Calle 16 No. 41 -210 Oficina 106
Edificio La Compafila PBX: (57)-(4)4443448 .
‘Medellin - Colombia ‘

I. IDENTIFICACION

Nivel: L -Profesional

Denominacién del Empleo: Co ' Lider de Programa

Codigo: : . | 206 :

Grado: R ‘ o4

N° de Cargos: ‘ o : Uno (1)

Dependencia: .~ . ‘ ' : - | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato , ‘ Quien ejerza la supervnsnon directa

il. AREA FUNCIONAL: Subgerenaa AdmmlstratlvayFmancnera Unidad de Presupuesto
: " [Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Luderar y planear el proceso de gestién presupuestal en las etapas de formulacién, eJecucxon
evaluacién y control, para contribuir a la adecuada administracién de los recursos econdémicos
_ disponibles en la entidad que permitan el desarrollo de los dn‘erentes procesos de acuerdo con la | -
normatividad vigente y los procedlmlentos establecidos. |
| " IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

“1.. Liderar la formulacién, implementacién, ejecucién y seguimiento de los planes programas y

"~ proyectos a cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos y la- normatividad vigente.

2. Liderar, orientar y controlar el proceso de Gestion. presupuestal de acuerdo con los

- procedimientos establecidos y la normatividad vigente. .
3. . Realizarla planeaaon formulacién, evaluacién, liquidacién ysegwmlento del Presupuesto, con el
- finde contrubu:r ala planeacion estratégica organizacional. : '

4. Solicitar a cada édrea de la empresa el presupuesto anual de mgresos y gastos proporcnonando
_capacitacién y acompafiamiento en su realizacién.

5. Elaborar la propuesta de presupuesto inicial consolidado de acuerdo a las dlrectnces de Ia'
organizacion para presentacnon a la Junta Dlrectlva y postenormente al COMFIS para su
aprobacidn y ajustes.

6. Preparar la liquidacion del presupuesto en todos sus componentes de acuerdo con la

' normatividad vigente y los procedimientos establecidos. :

7. ‘Anahzar la ejecucién del presupuesto y comunicar sobre {os rubros que no cumplan con el |-

' porcentaje de ejecucién presupuestado en la formulacion ll’\l}C‘lal del presupuesto. :

8. Verificar que las disponibilidades presupuestaleS‘estén adecuadamente imputadas, de acuerdo a
los requerimientos del cliente interno y externoy con la normatividad vigente.

9. Elaborar anualmente el cierre del presupuesto en el sistema de informacién administrativo y

* financiero de acuerdo con la normatividad vigente, ‘

10. Crear y trasladar los componentes presupuestales de acuerdo a los. procedlmlentos definidos en

el sistema de informacién administrativo y financiero.

11. Verificar que no existan |ncon5|stenc1as en Ia informacion presupuestal para proceder al cierre

~_mensual y anual.

{ 12. Preparar y presentar las ad;c:ones reducciones o iniciativas de negocios, al presupuesto para

v aprobacion de la junta directiva y posteriormente del COMFIS, segtin las normas establecidas.

13. Aprobar las disponibilidades y compromisos que se generen en la ejecuaon del presupuesto de
acuerdo con los proced:mlentos establec&dos : :

ettt emres
) m-a«m._,_w_
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14. Elaborar los informes presupuestales de acuerdo con los procedlmuentos establecidos.

15. Atender y responder de manera oportuna los requerimientos de informacién sobre movxmlentos
presupuestales de los clientes internos y externos (mterventores de convenios, entes.de control,
derechos de peticién, entre otros).

16. Preparar y presentar los informes de rendicién de cuentas ante eI COMFIS y entes de control
frente al presupuesto.

17. Proporcionar informacién histérica: a chentes internos y externos sobre ejecuciones y
- movimientos presupuestales.

18. Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e |mplementar las mejoras del mismo de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

19. Actualizar y revisar las bases de datos de Gestion Transparente.

20. Acatar y ejecutar fos requenmlentos gue demanden la implementacién y el sostemm;ento del
Sistema de Gestidn Integral. :

| 21. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccionamiento Estrateglco

e Presupuesto Pablico
e Administracién Publica
e Herramientas oﬁmatlcas Hola de Calculo Nivel Intermed:o
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados | e Aprendizaje Continuo
e Orientaci6n al usuario y al ciudadano e Experticia profesional _
e Transparencia - | e Trabajo.en Equipoy Colaboracién
| @ Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion-
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ’ , . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
nucleo bési_co‘ de conocimiento en Economia, | relacionada. ‘ :

| Administracién, Contadurfa Publica, Ingenieria |-
Administrativa y Afines. '

{ Titulo de postgrado en areas relacionadas con
fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos porla
Ley. ‘

ALTERNATIVA 1 ‘ N
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria- Pdblica, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada. ‘

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 ‘ ,
Edificio L.a Compafila PBX: (57)-(4)4443448
Medellin - Colombia

.eSU.CoMm.co
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. :

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo. profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico de conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines. :

Titulo profesional adicional, siempre y cuando
dicha formacién adncnonal sea afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. ) ‘

Treinta y seis {36) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA 3

. FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
‘nicleo bésico de conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria Pubhca Ingenieria
Administrativa y Afines. '

Terminaciéon y  aprobacion . de estudios

profesionales adicionales, siempre y cuando

dicha formacién adicional sea afin con las
“funciones del cargo, ’

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |
1 Ley. :

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

e

Calle 18 No. 41-210 Oficina 106 :
Edificio La Compafia PBX: (67)- \4)4443448
Medellin - Colombia
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Empresa para la Seguridad Urbana .

. I IDENTIFICACION
Nivel: o o , , Técnico
Denominacion del EmpIeo: B o - Técnico Admlmstratxvo
Codigo: R oY
Grado: S 02
| N°de Cargos: - , o . juno (1)
Dependencia: v ~ | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - ' Quien ejerza la supervisién directa

it AREA FUNCIONAL: Subgerencna Administrativa y Financiera — Umdad de Presupuesto
. . R | R PROPOSITO PRINCIPAL. :
| ‘Ejecutar Iabores técnicas para la administracién. de la informacion presupuestal de la empresa,
“verificando la adecuada aplicacion de los recursos, el manejo eficaz y eficiente de los procesos
presupuestales que garantmen Ia debida operaaon de la entndad conforme a Ia normatividad |-
vugente ' ’

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar Ia planeacion, elaboracion, ejecucion, segu:mlento control y cierre del presupuesto de

~ acuerdo con la normatividad wgente y los procesos establecidos

"2. Ejecutar los procedxmlentos operativos relacionados con fa ejecucuon presupuestaI de recursos

1 * propios y convenios. . :

3. Revisar, generar y aprobar en el 5|stema las dlspomblhdades y regxstros presupuestales que |
sean solicitados a la dependencia, validando la disponibilidad de.recursos y la procedencia de
las mismas, realizando seguimiento a los saldos de los documentos presupuestales.

4. ‘Elaborar rev:saY y ‘gestionar ‘las liberaciones y registros presupuestales en el software
admmfstratcvo y fmancuero e mformar a los - usuanos internos y extemos eI resultado de la
gestion. : , - S

5. Conciliar la mformaCIon presentada en -actas de liquidacion de contratlstas y reglstrar Ios‘

. movimientos presupuestales a que den lugar. ,

'|'6. Conciliar entre mddulos los movimientos presupuestales generados en Ia operacmn % reahzar

~ la gestidn necesaria.en caso de mconsnstenua con el obJetlvo de- apoyar eI cierre de fm de

mes.. : .

‘ Elaborar resquc10nes en reIac;on con Ias modlﬁcauones enel presupuesto o

| 8. Analizar Ia ‘pertinencia de los ajustes presupuestaIes sohutados por los Ilqwdadores de

. contratos y convenios o lideres de linea. - » :

9. Registrar en el sistema los traslados V% demas mov1m|entos presupuestales con base en los ,
radicados y autonzauones de los convenios o de recursos proplos y validar el saldo de Ios
contratos ' : : - :

- 10. Revisar las actas parc:aIes o defmltnvas de liguidacién de Ios convemos en caso de encontrarv

, alguna novedad notificar al liquidador para su correccién. ‘ o .

11. Tramitar la: hqu1daC|on de los convenios en el sistema de mformaaon y fmancuero reaIrzando

| los ajustes necesarios para su correcta liquidacién. . :

- 12. Apoyar en el suministro de informacidn para la elaboraciéon y segwmlento del presupuesto

‘ A_ _ solicitado por el personal de la Entidad o sus partes mteresadas :

13. Suministrar la- mformacuon hlstonca del presupuesto segun las neceSIdades de Ias areas,.con eI

.\'.

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 ) o S
Edificio La Compafila PBX: (57)-(4)4443448 S . LeSU.COM.CO
Medellin - Colombia e S S R -
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14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
. proyectado. . : ‘
.Contribuir con el mantenlmlento % meJoramlento contmuo del Sistema Integrado de Gestlon

21.
22,
23.

| 24.

fin de asesorar la proyeccmn del presupuesto : :
‘Apoyar al jefe inmediatos, en la capacitacién y acompanamlento aI personal para Ia reahzacron,

y revisién del plan de compras.y el presupuesto del drea.

Atender Ios requenmlentos de informacién en relacxon al presupuesto al chente mterno %
externo. o ~ .

Apoyar en Ia eIaboracnon de los- mformes presupuestales segun los . requerimientos y

"obhgacuones de leyy las solicitudes del cliente interno y externo, y los diferentes organismos
- de control y vigilancia. Generando’ reporte de saldos, ejecucmn presupuestal e informes de |

rendlcmn de cuentas.

Partlc:par en la elaboraCIon anahs;s y consohdamon del proceso de cierre de. ano y apertura-

del siguiente. ;
Apoyar-en la vernﬂcacron y control de las transacc&ones econémicas generados en los
diferentes. modulos, garantizando la’ correcta -replicacién a cada modulo y asegurando la

‘trazabilidad de las opéraciones a nivel de centros de costos. :
Brindar informacion oportuna al personal del drea financiera de Ios hallazgos orlgmados en Ia '

conciliacion, para que se efectuen Ias respectlvas correcciones y realizar segunmlento a las

mismas. S
Participar en las evaIuacnones del presupuesto |dent|f|cando eI nivel de ejecucion, frente alo

a través de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

Mantener actual‘i_zada fa _plataforma d'e Ge}s'tit’)n Transparente en lo referente a trama‘
. propuesta. : ' , ‘ '
Apoyar el‘proceso de lmplementacmn Y Ia operauon en caso de ser. requendo del. modelo de |

costos de la entidad. ~
Las demas funcuones que le sean- a5|gnadas por su jefe mmedlato que esten acordes con la

naturaleza del cargo, el mvel y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

‘ Presupuesto pubhco
" Normas de presupuesto y contabilidad. .

Conocnmlentos de herramxentas ofiméticas Nivel Intermedlo v
c COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES R ~'PORNIVEL JERARQUICO
o Orientacién a resultados a e Expertlcca técnica
e Orientacié6n al usuano yal cuudadano . |'e . Trabajo enequipo -
e Transparencia | e Creatividad e innovaCié'n '

, Compromlso con la Orgamzauon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENClA

FORMACIONACADEMICA Rt <7 EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnoldgica en areas del
conocimiento en " Administracion, Contaduna
Pablica; Economna Ingemerla Admmlstratxva y

Afines.

Veinte (20)_mésés'de experiencia relacionada.

-

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 ]
Fdificio La Compafia’ PBX: (57)-(4)4443448
- Medellin - Colombia-. .
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v , IDENTIFICACION
Nivel: . =~ L Técnico.:
'Denominacién del Empleo: - o Técnico Admlmstratlvo

.| Cédigo: . . L | 367

Grado: . ’ ' T : 02
N° de Cargos: ' ’ S | Uno (1)
Dependencia: -~ . . .+ | Donde $e ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la'supervisién dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL: Subgerenma Admmlstratlva y Financiera — Unidad de Presupuesto
©HL PROPOSITO PRINCIPAL

. Ejecutar labores tecmcas para la administracion de la informacion presupuestal de la empresa,
«verlﬁcando la adecuada aplicacion de los recursos, el manejo eflcaz y ‘eficiente de-los procesos
" presupuestales; que garantlcen Ia debida’ operacnon ‘de la entidad, conforme a Ia normatlvndad

wgente
> ; IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,
1. Analizar e implementar acciones que conlleven al mejoramlento del’ proceso de costos de la |
entidad. S : : . : )
2. Asegurar el reglstro adecuado de la mformacnon acorde a los centros de costos establecudos
por la entidad, y a las politicas establecidas para el sistema de costos. ' ’
‘3. Definir, controlar y analizar los inductores de costos para cada uno de los proyectos yo
' contratos suscritos por la entidad. . ]
| 4. Realizar las respectivas modlflcaaones y/o ajustes a los que haya lugar en los aphcatlvos dela
entidad, en lo referente a parametrnzaaon y generacién de informes. :
| 5. Efectuar las interfaces que sean necesarias para implementar el sistema de costos y ahmentar‘
" las bases de datos requeridas para que se reahcen las distribuciones de acuerdo a los crlterlos,
previamente establecidos. - ‘
6.. Conciliar Ias cuentas asngnadas al modelo de costos con los otros médulos fmanueros
| 7. Generar mensualmente o cuando se requieran, los informes. establemdos que seran
_ presentados a las partes interesadas para la toma de decisiones.
8. Analizar los registros contables y presupuestal de i ingreso y costos por centros ‘de costos. :
9. .Analizar las lineas de negoc:os y los proyectos por centros de costos y presentar mformes A
- respectivos. : -
10. Elaborar los mdncadores que perm|tan medir la eficacia, eflc:enua Y efectlwdad del 5|stema de
' costos. : S »
11 Definir formatos para llevar Ias estadlst!cas del s:stema y el cumphm;ento de Ios resultados 1
esperados. . : ‘ *
| 12. Apoyar las actlvrdades correspondlentes para la- elaboracxon del presupuesto anual y la
" consolidacion de la informacion a presentar ante el COMEIS- : ‘
13. Apovyar al Lider Presupuestal en el proceso de cierre y apertura del presupuesto
_14.' Las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe mmedlato que estén acordes con la

naturaleza del cargo, el nivel y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASlCOS O ESENCIALES

Costos

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 :
Edificio La Compatiia  PBX: (57)- ( 14443448
Medellin - Colombia o
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o Presupuesto publico
‘Principios basicos de contabtlldad
Nuevo marco normativo
4S|stema de gestion de la calidad.
‘Herramientas oﬂmatlcas mvel intermedio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Onentacnon a resultados

‘e “Orientacion al usuario y al cnudadano
|® . Transparencia

e Compromlso con la Orgamzacuon

e  Experticia técnica
e. - Trabajo en equipo ‘
e Creatividad e innovacién

* VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘

EXPERIENCIA

conocimiento en Administracion, Contaduria,
Economia y Afmes Ingenlerla Administrativa y
Afmes ‘

| Titulo de formacién Tecnolégica en &reas de! :

Veinte (20) meses de experien-cié relacionada.

" Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 |
Edificio La Compaiifa’ PBX: (57)-(4 V4443448
Medellin - Colomb:a .
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Empresa para fa Seguridad Urbana

Subgerencna Administrativa'y Fmanc:era (Umdad de Contablhdad y Costos)
I. IDENTIFICACION

Nivel: R i Profesional

Denominacién del Empleo: ’ o - Lider de Programa

Cédigo: . K S s 206 - ‘ ~

Grado: : o 04

N° de Cargos: o - . Uno (1)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Qu1en ejerza la supervision directa °

1. AREA FUNCIONAL Subgerencna Admmlstratlva vy Financiera - Unidad de Contabilidad y Costos

o " 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Liderar el proceso contable y velar que los hechos econbmlcos y financieros sean reglstrados enla
contabilidad de acuerdo con lo normado en’ el régimen de contabilidad pubhca logrando la

| confiabilidad y razonabilidad de los estados financieros generados, para apoyar la toma de
decnsnones estrateglcas en la entidad. , ‘

‘ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar la formulacién, implementacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y’
~ proyectos a cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
| 2. Liderar el proceso de ejecuciéon del plan de  contabilidad financiera y de costos, de
‘ ~ conformidad con las Normas Internac:onales de Informauon Fmanuera y a las demas normas |
~ vigentes. : :
3. Planear, dirigir; controlar, asesorar e lmplementar todas las actmdades pohtscasy estrategias
" propias del modelo de costos implementado por la entidad.
4. Implementar procedlmlentos que permitan el ﬂUJO de informacién desde los procesos ,
proveedores hacia el proceso contable.
5. Revisar los saldos de las cuentas contables entre el médulo de contablhdad y los modulos
- proveedores de informacién contable.

6. Elaborar e implementar el cronograma mensual de entrega de mformacnon contable para
‘ cada uno de los integrantes del area, verificando su veracidad. 4
7. Proponery coordinar la adopuon de politicas que permitan que todos los hechos econdmicos

y financieros que se generen en la Entidad sean debidamente’ mformados al area contable a
_ “través de documentos fuente o soporte para ser lncorporados al proceso contable.
8. Consultar sobre Ias situaciones que pongan en duda el adecuado reconocnmlento y revelacion
de ios hechos econémicosy financieros. N '
9. . Elevar consultas a la Contaduria General de la Nacién sobre cualqu:er situacion que genere
‘duda frente al reconocimiento y revelacion de los hechos econémicos y | financieros.
10. Disefiar un cronograma de traba;o para cumphr con Ias Obhgacrones Legales del Area ,
Contable. :
| 11. Identificar los. informes que deben ser reportados. a Ios d:ferentes Entes de Control de
acuerdo al Calendario de Obhgacnones Legales y Estatutarias (COLE) de la Entidad para la
vigencia correspondiente. :
12. Consolidar y revisar todo lo relatlvo a los informes y realizar la presentacnon de los mxsmos en
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21,

23.

24. .
25.

| 26.
| 27.

28.

29.
30.
31.
‘32.
33.

34,
35,

2.

los tiempos establecidos en el COLE

Liderar la identificacion, clasificacién y registro de los hechos econémicos y fmancxeros de.

acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Certificar- y presentar lnformes financieros de manera oportuna de acuerdo con la

' normatlwdad vigente y los procedimientos establecidos.

Verificar que la informacién revelada en los-estados ﬁnanCIeros corresponde con Ia registrada
en los libros de contabilidad. o
Preparar oportunamente los estados fmanueros a que estuwere obhgada la empresa de

" acuerdo a los procedimientos establecidos.

Certificar los estados financieros de acuerdo a los establecidos en el nuevo Marco Normatlvo
Presentar los estados financieros certn‘lcados a los terceros mteresados

Publicar los estados fmancneros en la pagina WEB y en-un lugar visible y de. facnl acceso de Ia '

Entidad.

‘Garantizar el cumphmlento de las obhgauones tributarias de acuerdo con la normatividad

vigente y los procedimientos establecidos.

Verificar que la informacion tributaria .cumpla con ‘las caracteristicas establecidas en el
estatuto tributario y sea consistente con la informacion contable.

Realizar chequeos aleatorios a los papeles de trabajo del area de |mpuestos de acuerdo con
los procedimientos establecidos. Co- :
Elaborar y revisar los medios magnetlcos mumupales y nacronales de acuerdo con Ios

“procedimientos establecidos.

Realizar la provisién de impuesto de renta, de acuerdo con los procedlmlentos establecidos.
Soportar los gastos deducibles y no deducnbles de la organizacién, de acuerdo con los
procedimientos establecndos '

Elaborar el célculo del impuesto al patrlmonlo % presentar!o oportunamente ala DlAN de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Socializar las diferentes normas contables y tnbutarlas de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos. .
Analizar las partidas contables susceptlbles de depuracnon Vs presentarlas al Comité:de

Sostenibilidad de saldos contables para que este recomnende sobre su retlro e mcorporacnon

en los estados contables.

Elaborar las actas- del comité de sostembllldad de saldos contables de acuerdo con Ios,

procedimientos establecidos.

Aprobar los pagos a Ios contratistas prevno cumphmtento de los requnsutos legales y
administrativos. ‘

Gestionar oportunamente la informacion sohcrtada por. Ios entes de control de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. :

Participar en la formulacién y eJecucmn del plan de accion de la dependenua de acuerdo con
los procedimientos establecidos. .

Contribuir en la definicién de los objetivos especnﬁcos de cada vigencia en almeacuon con los
Objetivos Estratégicos a largo plazo a cargo de la Direccién y par’nc:par en la definicion de los
planes de accion correspondientes.

Ejecutar y evaluar los planes de accién asu cargo dentro de los cronogramas establecidos.
Caicular los indicadores de gestlon que den cuenta de la eﬂcacua eficiencia y efectividad de

" los procesos a cargo. El calculo de los indicadores mcluye el analisis de los datos y el
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establecimiento de acciones de mejora de acuerdo a los procedimientos estableudos por el
Sistema de Gestién Integral.

36. Proponer acciones encaminadas al mejorami'ento de los procesos, de acuerdo -con los
procedimientos establecidos.

'37. Identificar y gestionar los riesgos del proceso de gestién contable de la Entidad, de acuerdo »
con los procedimientos establecidos.

38. Evaluar los controles actuales y establecer politicas de admmlstrauon de riesgos tendientes a

~ eliminar, reducir la probabilidad de ocurrencia del riesgo o mitigar, transferir sus efectos.

39. Coordinar la implementacién de pohtacas y controles del proceso de gestion contable.

40. Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucién y evaluacion de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir

.al cumpllmlento de la misién institucional.

41. Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

42. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del
Sistema de Gestion Integral. ‘

43. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiic del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES
e Direccionamiento Estratégico
Régimen de Contabilidad Publica

e Nuevo marco normativo internacional
e Estatuto Tributario
e Presupuesto Publico
e Contabilidad pablica -
‘e - Conocimientos basicos de herramientas ofimaticas
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados ' ' e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipoy Colaboracién
e Compromiso con la Organizacidn e Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA~
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de expenencna profesional
ntcleo basico del conocimiento en Contaduria | relacionada:
Publica.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con
las funciones del cargo. '

Tarjeta profesional vigente. :
; ; .  ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA ' . - EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
niucleo bésico del conocimiento en Contaduria
Piblica.

Tarjeta profesional vigente.

Sesenta (60) meses de expenencxa profesnonal
relacionada.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento en Contaduria
Publica.

Titulo profesional adicional, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente.

Treinta y seis (36) meses de experiencia.

profesional relacionada

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Contaduria
Publica.

Terminacién. y aprobacién. de estudios
profesionales adicionales, siempre y -cuando

funciones del cargo,

Tarjeta brofesional vigente.

dicha formacion adicional sea afin con las

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada -
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, IDENTIFICACION
N|veI ‘ : o ’ | Profesional ,
Denominacion del Empleo: S o | Profesional Universitario
| cédigo: B 219° ‘ I
Grado: o Cootor
N° de Cargos: . o ‘Uno (1)
Dependencia: - - | Donde se ubique el cargo ;
‘Cargo del Jefe Inmedlato ' ‘ " | Quien ejerza la supervision directa -
BB AREA FUNCIONAL Subgerenaa Admmlstratlva y Financiera- Unidad de Contabilidad y Costos
. : _ 1i1. PROPOSITO PRINCIPAL : .
Ejercer apoyo en la gest|on contable de la_empresa, mediante eI andlisis y depuracxon de cuentas
| contables a su cargo, contrlbuyendo con la generacron de mformacxon contabIe conﬁabI
“razonable y oportuna - ' : : ,
‘ - V. DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Ejecutar las act:vrdades para la elaboracién vy presentauon de Ia mformauon contable y I
. financiera de la orgamzaaon (chip) contable. : :
2. Realizar segu;mlento y controi a la cuenta de dlferldos garantlzando su correcta amort;zacnon y,
: cancelacnon ‘ :
3. ‘Legalizar y realizar segunmaento 'de las cuentas de ant|c1po mformando aI empleado. autorlzado
el estado del mismo de acuerdo con los procedimientos establecidos. S ‘
'|-4. Asesorar-a los profesionales de liquidacion de contratos en la elaboracién de los ajustes de los
' ontratos interadministrativos y revisar dichos ajustes garantrzando su respectivo registro.
5. Notificar al Profesional de Convenios la aplicacion del ajuste en los registros contables.
| 6. Verificar y gestionar el archivo de la ‘documentacion contable generada a partlr de Ios ajustes
| de cada contrato interadministrativo S .
7.  Verificar-que los saldos no ejecutados'y los rendlmlentos fmancaeros SOIICItadOS por los chentes .
‘comcndan con los registros contables. -
8. Apoyar en la elaboracién de medios magnetlcos verlﬁcando que Ia mformacnon requerlda para
1 la eIaboraCIon de los formatos este acorde alos requenmlentos ‘de los entes de control
9.. Atender oportunamente los requerimientos de mformauon contabIe sohcrcados por los
-l clientes mternosyexternos : : :
10. Apoyar el arqueo de caja menor y elaborar el cxerre de caJa anual ‘de acuerdo con los -
procedimientos estabIecndos ' , : . o
11: Acompafiar las actividades de concmauon de fas dlferentes Imeas de negocnos de acuerdo con
» los procedlmlentos establecidosy la normatividad vigente. : .
12. Elaborar, revisar y enviar a Ia Contaduria General Informe semestral de deudores morosos, de v
~ acuerdo al cronograma de cierre’ contable e informar a la Secretaria General los clientes |
© - reportados. : " : ‘
13. Gestionar oportunamente la mformauon sohcxtada por los entes de controI de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la-normatividad vigente. : »
14. Validar y realizar seguimiento al cumphmnento de las poIltlcas contabIes estabIec1das por Ia
entidad segin parametros del nuevo marco normativo de la CGN. ‘ : :
15, Actualizar constantemente Ia normatividad que rige el nuevo marco y las normas que Ia -
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modlﬁquen lmplementando !as acciones para. aphcar dlcha normatmdad enla entidad )
16. Capacitar perlodlcamente a los funcionarios que intervienen en el proceso, sobre los camblos ‘
. normativos y las modificaciones a las pohtlcas establecxdas por la entidad.
17. Velar por la correcta elaboracién de las pohtlcas y socializarlas a los diferentes grupos de
| - intereses, segun lo establecido en el nuevo marco normativo de contabilidad publica. ‘
| 18. Efectuar las- verificaciones en el aplicativo financiero y revisar que las’ modificaciones que se
realicen al mismo, cumplan con los parametros establecidos en el nuevo marco normativo.

19. Consolidar las variaciones que se presentan en la mformaCIon fmancnera segln el huevo marco -
i normatlvo de contablhdad publica.- _ . . : '
| 20. Apoyar en la -elaboracion- de estados’ financieros 'y sus notas de acuerdo con .Ios

' procedlmlentos establecndos v la normatividad: vngente ' : . ‘
21. Apoyar ‘el seguimiento y la conciliacién de los contratos de Ieasmg, de acuerdo con Ios
| - procedimientos estableudosy la normatlvndad vigente. .
" | 22 Andlisis y control a las cuentas de orden de la Orgamzauon de acuerdo con los procedlmlentos
. establecidosy la normat;v:dad vigente. v
23. Apoyar el proceso de lmpuestos en las- actmdades operatlvas relac&onadas ‘con las
declaraciones tributarias a cargo de 1a empresa garantlzando que cumplan con Ia normatividad
vigente.

24. Revisar la’ consohdacnon de - prestacuones soc1ales de acuerdo con los. procedlmlentos

: establec;dosy la normatividad vigente. . -
'25. Participar en las actividades transversales de planeacxon ejecucion y evaluac:on de pohtlcas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedlmlentos estab!eudos para contrlbu:r,
oal cumphmlento de la misién institucional. - : , '

26. Autoevaluar fa gestién -del: proceso, y detectar e |mplementar 1as. mejoras del mlsmo de .
.~ acuerdo con los procedlmlentos establecxdos ~ :

27. Acatary eJecutar los requerimientos que demanden la xmplementauon y el sostemm:ento del
~ Sistema de Gesti6n Integral. ' : : - :

28. Las funciones anteriores aplican para los dlstmtos .marcos normativos que se encuentren

vigentes conforme a hneam:entos emitidos por la Contaduria General de la Nacnon
5 “V. CONOCIMlENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Reg|men de Contablhdad Pubiica

o ~Nuevo marco normativo y normas anexas y modlﬁcatorras
e Estatuto Tributario :

le Herramlentas ofiméticas nivel mtermedlo
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ : . , -~ POR NIVEL JERARQUICO o
® _O'rienta’cién a resultados ‘ .~ | e Aprendizaje Cornitinuo - '
e Oruentacxon al usuario y al ciudadano . - | e Experticia profes:onal
® Transparencsa , : . B e Trabajo en Equipo y Colaboracuon
e Compromiso con la Orgamzauon : | @ Creatividad e Innovacion '
‘VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA = ‘ . EXPERIENCIA

 Titulo Profesional en’ disciplina academlca del Doce (12) meses de experienua relacionada.
‘ntcleo basico de conocimiento en Contaduria |
Publica. Tarjeta profesional vigente. :
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L IDENTIFICACION

| Nivel: N .| Profesional .
Denommaaon del Empleo: : Co '| Profesional Universitério
Codigo: : : o R 1219 e
Grado: L . R B
'N° de Cargos: ' L B | Unoe (1)
Dependencia: = - - S - Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: S “Quien ejerza la supervisién directa
RIN AREA FUNCIONAL: Subgerenaa Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actIVIdades de planeacién, ejecucién, control y segunm:ento de las polmcas planes
programas y proyectos: relacionados con la gestion financiera de la ent|dad de acuerdo con la
normatlv:dad wgente y los procedlmlentos establecidos.
; : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. -Realizar la proyeccién de ingresos para el. flujo de caja anual y proyeccuon de estados fmancueros
~ para la elaboracion del presupuesto anual. ‘ _
2. Realizar las acciones que demande la’ gestlon de! cobro de la cartera y de otras cuentas por cobrar.
3. Elaborar los informes de cartera por vencrmlentos en cumphmlento de las normas legales '
vigentes, que sera presentado al comité fmanuero y de gerencia con'una perlodludad mensual.
4, ‘Realizar las acciones persuasivas para la recuperaaon de la cartera y otras cuentas por cobrar de
la entidad, de acuerdo.cori los procedimientos establecidos 'y el manual de cartera. )
5. Elaborar informe trimestral de deterloro % prov:smn de cartera de acuerdo -l cronograma de
 cierre’ contable. ,
1 6. Elaborar cronograma de gestlon cobro. :
7. Solicitar la apertura de cuentas bancarias para los nuevos contratos mteradmmlstratlvos ‘
8. Elaborar facturas, cuentas de cobro vy recibos de caja con cumphmlento de los requisitos
establecidos. en el estatuto tributario, asegurando su registro en los médulos de. cartera,
contabilidad'y presupuesto, su envio eportuno al cliente: anexando la respectiva do‘cumentacvién y
soportes. Y el recaudo por pago de estas, venflcando que los recursos hayan mgresado a la cuenta
bancaria correspondiente. . : \ :
9. Realizar la conciliacién mensual del modulo de cartera con los otros maédulos del programa | .
* financiero. : - : -
10. Realizar y enviar a cada uno de los cllentes la cwculanzacuon tnmestral de cartera Y reahzar su
- ;respectlvo seguimiento. ' : : : a
11. Suministrar de manera oportuna al cliente internoy externo la mformac:on referentea Ia cartera.
' 12. Realizar registros de control que permltan |dent|ﬁcar la gestlon de cobro reahzada a cada uno de
~ los clientes. : :
13. Atender los requer|m|entos ‘de informacion sohcrcados por los clientes mternos en cuanto a
. 'contnbucmn de ingresos por linea de negocio, descuentos por volumen de llneas de servnuos
14. Rend:r cuentas a organismos-de control (Contralona y contaduria).
| 15. Apoyar con el envio de los reportes de deudores morosos por el sistema chlp a la Contadurla‘
" General de la Nacion. (Semestral de acuerdo al cronograma de cierre contable). ' ‘
16. Apoyaren la eIaboracxon de las notas a los estados financieros. »
17. Reahzar segmmlento a los ingresos orlgmados por venta de chip de combustlble de acuerdo con
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1 18.

19,

| 20.

22.
23,
2.

25.
| 26.
27.

.28.

los procedlmlentos establecxdos » : .
Enviar oportunamente los extractos bancarlos a cada uno de Ios mterventores de acuerdo con los
procedlmlentos establecidos

Realizar. acompanamlento en el registro de la informacion contable presupuestal de cartera
costos, rentas, y cuotas partes de acuerdo con !os proced:mlentos establecxdos y la normatlwdad
vigente.: / : :
Realizar la ejecucion de actividades de control \ contabﬂtzacxon de las transacciones relac:onadas
‘con los procedimientos de rentas e impuestos de acuerdo-con'los procedlmlentos establecndos yla

-+ normatividad vigente.
21.

Consolldar y analizar los informes, reglstros fmancxeros y trlbutarlos de acuerdo con los
-procedxmlentos establecidos y la normatlwdad vigente. :

Apoyar la preparacion de mformes generados en la dependencna S|gu1endo los procedlmlentos‘

-establecidos y la normatividad vigente.

‘Apoyar las actlv:dades que demande el proceso de gestxon fmanmera de acuerdo con los

procedlmlentos establecidos y la normatividad vigente. »
Estudiar permanentemente las. normatividad tributaria y contable vigentes.

Apoyar el proceso de |mplementac10n del modelo de costos de la entidad de acuerdo con los

procedimientos establecidos. .

Autoevaluar la gestién del proceso v detectar e lmplementar las mejoras. del mismo de acuerdo
con los procedimientos establecidos. ’ ‘
Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden Ia lmplementauon % el sostemmlento del
Sistema de Gestion lntegral ’

Las demas funciones " asignadas - por la autoridad competente de- acuerdo con eI mvel fa

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMlENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de Cobro y Recaudo
, Reglmen de Contabilidad Publica

Nuevo marco normativo y normas anexas y modlflcatonas
~ Conocimientos Intermedios de Herramientas Ofimaticas.

\"5 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; L S - POR NIVELJERARQUICO

e Orientacién a resultados ® Aprendlzaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional ‘
® Transparehcia ' ' ‘ ' _ s Trabajo en Equipo y Colaboracién -
® Compromlso con la Organizacion 3 e Creatividad e Innovacién
" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA S .+ EXPERIENCIA

Tarjeta profes:onal wgente enlos €asos requerldos
por la Ley :

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
ndcleo basico de conocimiento en Admmnstracxon i =

Economia, = Contaduria  Publica, lngemerla
“administrativa y afines. =
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A . ~ 1. IDENTIFICACION

Nivel: o R Profesional
‘ Denominacién del Empleo:- . ' Profesional Universitario
Cédigo: ‘ , ’ 219 *

Grado: ' ) ' - o jo1

| N° de Cargos: ' R " | Uno (1)
Dependencia:- . ' S " | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - ' - |'Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL: Subgerenua AdmlmstratlvayFmancnera Unidad de ContablhdadyCostos
, il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de planeacion, e;ecucron control y seguimiento de las pohtucas planes,
programas y proyectos relacionados con la gestién' financiera de Ia entidad de acuerdo con la
normétnv:dad VIgente y los procedimientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. -Reahzar las act:vndades que demandan la gestion de los activos fuos de la entidad, de acuerdo ‘con
- los procedlmlentos :
2. Realizar mensualmente la- concmauon ‘contable de los bienes de la Entidad y su respectlva
depreciacion, garantizando el cumplimiento de las normas contables.
3. Asegurar la correcta contabilizacién del mventarlo de blenes de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos. ' - :
4. Realizar labores para [a conciliacion de saldos recnprocos con otras entldades pubhcas de acuerdo |
" con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. '
5. 'Realizar circularizacin trimestral de la informacién correspondiente a cuentas reciprocas.
6. Implementar acciones que permitan meJorar el proceso de los registros’ contables segun la
‘dinamica contable. establecida .por la CGN, disminuyendo las diferencias generadas en las
. transacciones reahzadas con las dlfererntes entidades publicas. :
'| 7. - Realizar seguxmlento segun la tabla de ehmmacuones vigente de la CGN, a los reglstros contables
reciprocos. : : )
8. Crear papeles de trabajo de las concuhacxones realizadas con cada entidad de los registros
 contables reciprocas. (Actas, soportes de registros, oficios, entre otros.) Dl
1 9. Revisar el plan de cuentas contables para ambos Marcos Normativos vigentes. (nuevo marco
normativo y Plan. General de la. Contaduna Pubhca) y. realizar la ve,riﬁcaciéh de las cuentas
homologas respectivas
10. Cargar en la pagina del Mumcuplo de Mede!hn las operacmnes reciprocas con ‘las entldades
" publicas que son consolidables con el munlc:plo i ‘
1 11. Publicar en la pagina web de la entidad las cuentas recnprocas de acuerdo con los procedamlentos
“establecidos. o »
| 12. Elaborar el informe de recuprocas para el CHIP tnmestral -de acuerdo con los procedlmlentos '
‘ establecidos. »
13. Ejecutar las actividades para la elaboracnon Y presentacuon de la mformacxon contable y financiera
_de laorganizacion (chip) contable.
{ 14. Elaborar, revisar y enviar & la Contaduria. General Informe semestral de deudores morosos, de |
acuerdo- al cronograma de cierre contable, e mformar a la Secretaria General los clientes |
_ - reportados. ) : : : :
15. Apoyar la conciliacién de descuento por volumen por concepto de combustlble en conjunto con el
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16,
17.
18.

| 10.

20.

| 21.

| 23.
24,
25.
26.
| 27.
28.
29.

30..

Lider de la Linea de Combustlble N : ‘
Apoyar en la elaboracion de, estados financieros y sus notas, de acue-r'do con Ios-procedimientos
establecidos. : : ‘

Revisar las listas de chequeo las actas de llqu1dac10n parc;al v deflnltlva enlo correspondlente a
los registros contables. ,

Realizar conciliacién mensual de las cuentas por pagar de'la entidad v de recursos admlnlstrados
entre los médulos de contabilidad y tesoreria, asegurando la razonabilidad de las cifras.
Garantizar mensualmente la correcta homologacuon de Ias cifras del régimen de contabllldad
publica al nuevo marco normativo. : : ’ ‘
Asegurar la razonabilidad de los saldos de Ios ba!ances posterlor al proceso de concnhac:on y
seguimiento de cada cuenta contable. : »

Realizar acompafiamiento en el registro de la mformacnon contable presupuestal de cartera,
costos, rentas, Y cuotas partes de acuerdo con los procedxmlentos establecidos y la normatividad

- vigente.
22.

Realizar la E}ECUCIOI’I de actmdades de control y contabilizacién de las transacciones relacionadas

con los procedimientos de rentas e |mpuestos de acuerdo con los procedlmlentos establecidosy la |

normatividad vigente.
Consolidar y analizar los informes, registros financieros y tnbutarlos de acuerdo con Ios
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la preparacidn de informes generados en la dependencna SIgwendo los procedlmlentos v
~ establecidos y la normatividad vigente.
Estudiar permanentemente las normatlvndad trlbutarla y contable vigentes de acuerdo con los

procedimientos establecidos. ‘

Apovyar el proceso de lmplementacxon del modelo de costos de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos. :

Apoyar las .actividades que demande el proceso de gestlon flnanuera de acuerdo con los
-procedlmlentos establecidos y la normatividad vigente.

Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e |mplementar las mejoras del mismo de acuerdo

con los procedimientos establecidos. -
Acatar y ejecutar los requenmlentos que demanden la lmplementauon y el sostemmlento del

Sistema de Gestion Integral.

naturaleza y el-drea de desempefio del cargo.

Las demds funciones asignadas .por Ia autorldad competente de acuerdo con el mvel la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglmen de Contabﬂndad Pablica
Nuevo marco normativo y normas anexas y modlﬁcatorlas

" Estatuto Tributario

Conocumlentos Intermedios de Herramlentas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES L L _ POR NIVEL JERARQUICO

' ' Aprendlzaje Continuo

Experticia profesional =
Transparencia . Trabajo en Equipo y Colaboracién ’
Compromiso con'la Organizacién Creatividad e Innovacion

Orientacion a resultados

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Calle 16 No. 41-210 Oficina106° -
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nGcleo, bésico de conocimiento en. Contaduria
PUblica. “
Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos
porlaley. -~ :

Doce (12) meses

de experiencia relacionada.

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 -
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s,

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 - |
Edificio La Compafia PBX: (57) (414443448
‘\/Eedeil in - Colombia

I. IDENTIFICACION
1 Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: { " | Profesional Universitario

Cédigo: ‘ : 219

Grado: o ‘ 02 _

N° de Cargos: Uno (1) , ' *

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

“Il. AREA FUNCIONAL: Subgerencia Admlmstratlva y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

“Ejecutar actividades de planeacidn, ejecucién, .control vy seguimiento de las politicas, planes,

programas y proyectos relacionados con la gestién financiera de la entidad de acuerdo con la

‘normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES (

1. Revisar, analizar y realizar la conciliacién de las cuentas de impuestos, tasas y contribuciones, a
través de los diferentes médulos. ’

2. Preparar la informacién requerida para fa presentacnon de !as declaracnones nacionales,

~ departamentales y municipales.

3. Preparar la programacioén del pago de |mpuestos tasas vy contnbucnones y enviar aI area de

_ tesoreria el detalle. ,

4. Revisar y conciliar los diferentes conceptos tributarios y movimientos efectuados durante el afio
por los terceros. ‘

5. Apoyar en la generacién de los medios magnéticos y vahdar la informacién de cada uno de los
formatos, asegurando que la mformacuon a presentar cumpla con todos los requisitos eX|g|dos por
la DIAN.

6. Presentar oportunamente la informacién de los medios magnéticos municipales y nacionales.

7. Crear proveedores en el sistema, registrar y actualizar su informacién basica, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normatividad aplicable. ' :

8. Elaborar archivo de control que permita almacenar de manera fisica y electrénica la informacién
bésica relacionada a los proveedores. l

9. - Conciliar las cuentas contables, verificando Ia causacion y el respectivo pago coincida con las cifras
reflejadas en el balance.

10. Realizar seguimiento a los traslados bancarios por concepto de Impuestos de acuerdo con los
procednmlentos establecidos y la normatividad vigente.

11. Realizar seguimiento y elaborar la conciliacion de los rubros contables correspondlentes a los

“anticipos de impuestos.

12. Atender los requenmlentos de informacién y servicio en materia impositiva, de clientes mternos v

externos. :
| 13. Solicitar y expedir los certificados tributarios correspondientes de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente. ~

14. Entregar oportunamente los informes requeridos por el area de contab:lldad en los tiempos
establecidos, asi como los informes transversales para la organizacion.

15. Apoyar en la elaboracién de las notas a los estados financieros de acuerdo con los procedimientos

© establecidos y la normatividad vigente. ’

e
st
vtz .
e
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"16.
17.
18.
. costos del sistema contable.
19.
20.
21.
costos, rentas, y cuotas partes de acuerdo con Ios procedtmlentos establecidos y la normatlwdad

- wgente
22.

24
25.
| 26.
.“2.7.
28..
29.

- Sistema de Gestion Integral. -
- 30.
31.

32.

‘Reahzar seguumlento a las deduccnones practlcadas por lcs chentes de Ia entldad verlflcando su
procedencia frente a la calidad tributaria de la ESU. : S .
Veruﬁcar el formato de calidad tributaria de Ios d|ferentes chentes de’ Ia ESU y determmar el
|mpacto ImpOSlthO aplicable a la contratacuon ' :

Revisar clausulas contractuales en materia’ lmposmva y reahzar parametnzauon de Ios centros de‘ .

Elaboracion del cronograma tributario anualy, publlcacxon en eI srstema de gestion de la calidad.
‘Cumphr con las demds responsabmdades que siendo de la naturaleza del cargo sean asugnadas por
'su superior mmedlato e .

Realizar acompanam;ento enel reglstro de la mformaaon contable presupuestal de cartera, |

Reallzar la ejecucién de actlvxdades de control’ y contabilizacién de las transacaones relac10nadas :
con los procedlmlentos de rentas e impuestos de acuerdo con los procedlm:entos establecndos y la

- normatividad vigente.
| 23.

Consolidar y analizar los. mformes reg!stros fmancxeros y tributarios . de acuerdo con los
procedlmuent/os establecidos yla normatividad vugente ‘

Estudiar permanentemente las normatividad tnbutana y contable wgentes de acuerdo con los
procedlmtentos establecidos y la-normatividad vigente. o '
Apovar el proceso de mplementacuon del modelo de costos de la entxdad de acuerdo con Ios

. procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apovyar la preparacion-de informes generados en la dependencxa snguuendo los procedlmlentos‘ :
establecidos y la normatividad vigente. o - g
Apoyar las- actividades que demande el proceso de gestlon flnancxera de acuerdo con los
proced:mlentos establecidos yla normatividad vigente. /
Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e lmplementar las mejoras del mnsmo de acuerdo
con'los proced;mlentos estableados : : R :

Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden Ia lmplementauon % ei sostenimiento deI

Revisar mensualmente la retencion en la fuente de empleados y apoyar aI proceso de ndmina con |
el célculo de los porcentajés en los tiempos establecidos por el Estatuto Tributario.

Revisién de los certlﬂcados de i mgresos Yy retenuones anuales para los funuonanos y contratlstas
de la entidad. : ‘ N

Las demas funaones asngnadas por la autoridad competente de acuerdo con el mvel 1a

- naturaleza y el drea de desempefio del cargo. ‘ E R

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Estatuto Tributario’

Marcos normativos contables % Ias normas que Ios mod|ﬁquen
-Conocimientos intermedios.de Herramientas Ofimaticas..

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘Transparencia

COMUNES A , 7 POR'NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. o ' “Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia'profesional '
. Trabajo en Equipoy Colaboracnon
Creatmdad e Innovac:on

Compromlso con la Orgamzauon

Calle 16 No.41-210 Oficina 106 D o
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Empresa para la Sequrided Urbana

, Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

/‘ e " FORMACION ACADEMICA . : Sy . “EXPERIENCIA .

| Titulo ‘profesional en disciplina académica del DleCIocho (18) meses de experlenCIa profeSIonal
nlcleo basico de. conoc:mxento en Contaduna relacnonada

Publica.” = o :

Tarjeta profes&onal vngente en Ios casos requerldos

por la Ley

Calle 16 No: 41-210.0ficina 106~~~ - Lo
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Empresa para la Seguridad Urbana

. IDENTIFICACION

Nivel: o ° - SR . Técnico

Den

Céd

ominacion del Empleo: o < 1 Técnico Administrativo

igo: S ‘ 367

Grado: o BT 101

N°d

e Cargos: . ‘ ' - Tres (3)

Dep

endencia: : p | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: " - Quien ejerza la supervisidn directa..

. A

REA FUNCIONAL: Subgerenaa Admmlstratlva 'y Financiera — Unidad de Contabllldad y Costos )

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas que permitan garantizar el correcto'y oportuno registro de los hechos
econdmicos que impactan la gestién contable de acuerdo con los procedumlentos establecxdos y Ia
normatnvndad vigente.

: lV.r DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

| 10.
11.
| 12.
13.-
14.
15.
16.

Tecmcol «
“Generar oportunamente los extractos bancarios - ‘para cada una de Ias cuentas contables

importarlos al sistema de informacién financiera, elaborar el archivo de las notas bancarlas Y
generar la conciliacién determinando las partidas conciliatorias en cada cuenta.

Gestionar con el 4rea de tesoreria y cartera para subsanar las partidas concmatonas :
Presentar informes a tesoreria para reallzar seguimiento a Ias cuentas exentas de gravamen a !os 1

- movimientos financieros.

Registrar los rendimientos del patrlmomo auténomo y verificar ei saldo contable de acuerdo a la

vmformaCIon reportada por la entidad financiera.

Generar y gestlonar eI archlvo de los hbros auxnhares notas contables regxstro de conc:hac:on v

extractos bancarios. : ,
Controlar el pago oportuno 'y correcto de los rendimientos fmancneros de cada - -convenio

- interadministrativo, asegurando la no duplicidad en el pago.

Realizar control a los consecutivos de facturas, recxbos de caja ordenes de pago traslado

" bancario, notas débito y notas crédito.

Recepcionar y gestionar el archivo de. todos los soportes por concepto de ajustes contables que
se generen en contabilidad y controlar los consecutivos correspondientes. -

' Recepcionar.y gestionar el archlvo de la informacién contenida en los hbros auxmares ofmales v

estados financieros. : :

Recepcionar 'y gestionar el archivo de los de los informes entregados por los dlferentes usuanos
del drea contable por concepto del'control interno contable. . » o
Elaborar los informes de las conuhac:ones contables de acuerdo con fos procedlmxentos
establecidos y la normatividad vigente. '

Generar relacién mensual de los. gravamenes a los movnm!entos fmanueros para los clientes a Ios
cuales les aplica dicho impuesto. :

Administrar y custodiar los recursos asignados a la caja menor de acuerdo a lo establecido en la

- resolucién vigente que regula el manejo de la caja menor de la Entldad

Controlar la entrega de los recursos de la caja menor:
Garantizar la disponibilidad de recursos y gestionar su prowsnon y reembolso
Revisar y expedir los certlﬂcados de mandato para los clientes en cumpllmlento de Ia

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 - o :
Edificio La Compafila PBX: (67’\ (4)4443448 - [ L WWW.esU.com.co
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Empresa para la Seguridad Urbana ;
normatmdad de mandato '
17. Suministrar oportunamente la mformacuon bancana a cartera para el envio de mformacnon a Ios
clientes e mterventores de acuerdo con los procedimientos establec:dos
Técnico 2: : L i
1. 'Causar oportunamente los pagos a proveedores y contraustas y otras cuentas por pagar,
analizando los soportes, los impuestos, tasas y contnbucnones gue’ aphquen Y las normas
contables; politicas y procedimientos establecidos para tal fin.
2. Asegurarse del cumphmlento del procedxm:ento estableudo para la causacion de cuentas por
pagar o - '
3. Revisar correctamente los documentos soportes que cumplan con Ios requisitos de Ley
4. Elaborary anahzar informes de bases, retenciones y movimientos para garantizar la calidad de la
. informacién de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos. -
5. Apoyar el proceso de impuestos en la generacién y solicitud de certnﬁcados tnbutarlos causacion
. deimpuestos, tasasy contnbucnones por pagar.
6. Asegurar que los movimientos generados en el modulo de nédmina se encuentren debidamente
- registrados en el modulo de contabilidad.
7. Conciliar mensualmente la informacién correspondlente a cuentas por pagary deducuones por
. pagar de némina, verificando las cuentas contables aSIgnadas por-la Contadurla General de la
"Nacidn, los centros de costos y la razonablhdad del saldo. ' '
8. Conciliar mensualmente las provisiones de prestacuones socnales y-las cuentas de beneﬂcms a
" empleados asegurando su razonabilidad en el saldo. '
9. 'Depurar las diferencias presentadas en las concnhacnones con el rea de gestién humana en el
proceso de némina. | S o :
10. Presentar mensualmente el lnforme de conc;ltac:on entre noémina y contablhdad y el mforme de
autohqundacaones al area de presupuesto : v
Técnico 3: : ;
1. ‘Causar oportunamente los pagos a proveedores y contratistas y otras cuentas por pagar,
analizando los soportes, los impuestos, tasas y contribuciones que aphquen v Ias normas
. contables, politicas y procedimientos establecudos para tal fin.
2. Verificar :constantemente las interfaces’ establecidas para el correcto reglstro contable v
tnbutarlo de las operaciones economicas y financieras.
3. Asegurarse del cumphmlento del. procedlmlento estableudo para la causacién de cuentas por
. pagar . ‘ ' »
4. Revisar correctamente los documentos soportes que cumplan con los requisitos de Ley. v
Elaboracion y analisis de mformes de bases, retenciones y movimientos para garantizar la cahdad
. dela informacién de acuerdo con Ias normas, polmcas y procedlmlentos establecudos
APLICA PARA LOS TRES TECNICOS:
1. Aphcar los principios, normas y polmcas generales de la contablhdad para-la presentacnon de
" estados financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.
2. 'Ejecutar los procedimientos y sistemas contables adaptados, garantizando. la mtegndad de la |
' 'mformac:on contable, de conformidad con las normas contables. Asegurando la actualizacion de
" las normas, Junsprudencxa y conceptos legales de indole contable. ’

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106~ -
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3.

o

4.

| 10.
|11
12.
13,
14.

| 15.
" naturaleza del cargo, -el nivel y el 4rea de desempefio. : =~

Apoyar en la elaboracién mensual de insumos necesarios para la presentacmn de estados
financieros, de acuerdo conlas normasy procedlmlentos establecidos.

Registrar: sistematicamente toda la informacién contable de la entidad, venﬂcando los soportes
generados en cada dependenua de acuerdo con Ias normas, politicas y procednm:entos
establecidos.

Verificar los registros contables de acuerdo con los procedlmientos establec:dos

Apoyar la elaboracién ‘de reportes para las-diferentes dreas que interact(ian en el proceso
contable, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar en la verificacién y control de las transacciones econémicas generados en los diferentes
médulos garantizando la correcta replicacién a cada mddulo, y asegurando la trazabllldad delas
operaciones a nivel de centros de costos. :

‘Atender requerimientos de informacién contable solicitados por los clientes mternos Y externos
' Apoyar la elaboracién de estados financieros y notas a los estados financieros.

Estudiar permanentemente las normatividad tributaria y contable vigentes.
Apoyar el proceso de implémentacién del modelo de costos de la entidad.

Informar oportunamente al personal del area financiera los hallazgos orlgmados enla concnhacnon

para que se efectten las respectivas correcciones.

implementar acciones que permitan el mejoramiento de las actividades que desempena en pro
de la calidad de la informacién contable. : ,
Contribuir con el mantemmlento y mejoramaento continuo del Slstema Integrado de Gestién, a |
través de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

Las demds funciones que IeAsean'asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la

'V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e . Presupuesto - Finanzas

Conocnmxentos bésicos en nuevo marco normativo , ;
Régimen y normas de Contabilidad Publica S o R X
Estatuto Tributario ’ ‘

Némina y legislacion laboral :
Modulo de Contabilidad - Sistema de Informacion Contable y Financiera
Conocnmlentos basicos en herram!entas ofimaticas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' « . ... PORNIVEL JERARQUICO' ‘
Orientacidn a resultados ' e Expertucna tecmca '
Orientacion al usuarioy al ciudadano ‘ | ®  Trabajo enequipo

'Transparenaa L e 'Creatividadeinnovacién
- Compromiso con la Organizacion ‘

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

" FORMACION ACADEMICA ) - 'EXPERIENCIA -

Titulo de formacién Técnica en dreas del | -
conocimiento en Administracién, Contaduria '
| Pdblica, Economia, - Ingenieria Administrativa. vy
Afines. ' ' '

‘Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Calle 16 No, 41-210 Oﬁcma‘iOG o ' ‘ -
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s
Subgerencia Administrativa y Financiera (Unidad de Tesoreria)
, I. IDENTIFICACION
‘|'Nivel: : - Profesional
Denominacién del Empleo: Co Tesorero General
Cédigo: ' : 201
Grado: L 104
N° de Cargos: o - | Uno (1)
Dependencia: ' ‘ , * | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ‘ " | ‘Subgerente administrativo y Financiero
Il AREA FUNCIONAL Subgerencia Administrativay Fmanc1era Unidad de Tesoreria
, : ‘ 1. PROPOSITO PRINCIPAL '
‘Garantizar el manejo adecuado de los recursos publicos, asegurando que la mformacuon financiera |
y contable generada por la tesoreria ‘sea razonable y confiable, enmarcada dentro de la |
normatividad aplicable y las politicas y procedlmlentos internos establecidos por la Entidad.
" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Partlc:par en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el
" recaudo'y los pagos, para dar cumplimiento a Ios ObjetIVOS de la dependenua v Ios deberes
sefalados por ia normathldad vigente. :
2. Recaudar, pagar y generar oportunamente el boletm dlano de caja, de acuerdo con las
"normas y procedimientos establecidos. . ,
3.  Garantizar el registro oportuno e integral de. Ias operaCIones gue demande el proceso de
- tesoreria, en términos de conflablhdad dela mformauon en cumphmlento de la normatnvudad
‘coritable. ~
4. Elaborar, controlar y analizar el ﬂu;o de fondos de acuerdo con los procedlmlentos
~establecidos. :
5. Verificar y analizar los extractos e mformes de bancos (estado de tesoreria) de las cuentas
que posea la entidad, elaborando los informes mensuales correspondientes, garantlzando la
1 integralidad de la informacién. : ‘
'6# g Preparar y suministrar la informacion requerida para atender los requerimientos y
. obligaciones a las diferentes entidades y organlsmos de control refendos a los procesos bajo.
su responsabilidad.
7. Rendir cuentas a los 6rganos .de control y demds entidades, de acuerdo con los
‘ procedimientos establecidos. '
8. Controlar la efectlva actuahzauon de los reglstros en el sistema, reportando v evaluando su’
| efectividad.
9. Actuahzar % mantener las bases’ de datos que contlenen informacion relatlva a los
o procedlmlentos atendidos, de acuerdo con los Imeamlentos establecndos y las instrucciones
‘impartidas; ’ :
10. Disponer de manera oportuna Y conﬁable mformaCIon tanto fisica como electronlca que
 sirva de insumo para la toma de decisiones yla elaboracion de informes relativos a la gestion.
11.- Apoyar la elaboracion del Presupuesto de cada vigencia, summlstrando oportunamente la
- informaci6n confiable. : “
12. Proyectar oportunamente fa dlspomblhdad inicial de recursos, cuentas por pagar y por cobrar
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13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28..

29.

30.
31.

‘32.
33.
34.
35.

36.

37.

a diciembre 31 de la vigencia inmediatamente anterior.

Gestionar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Inversuones de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Solicitar a las entidades financieras cotizaciones de inversién enmarcadas dentro de la
normatividad aplicable a las Empresas Comerciales e Industriales del Estado y los -decretos’
reglamentarios. ’ ' :

Evaluar los emisores y elaborar informe con fas diferentes propuestas recibidas, para

.presentarlos al comité correspondiente.

Elaborar el Plan de Inversiones de la Entidad y gestlonar su aprobacion por parte del Comité
financiero. Entregar como insumo para la elaboracién del Presupuesto Anual.

Ejecutar el plan de inversiones aprobado, administrando y haciendo seguimiento a las
inversiones realizadas.

- Gestionar el pago a los proveedores de acuerdo con los procedlm:entos establec:dos

Verificar la disponibilidad de recursos para la ejecucion de los contratos.

Revisary aprobar la programacion de pagos de acuerdo con los procedimientos establecidos
Realizar el pago de las obhgac:ones de acuerdo al valor facturado y a las condiuones
establecidas.

Generar los comprobantes de pagos y entregarlos ‘al auxiliar de tesorer:a de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Gestionar el cierre de cuentas bancarias de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Gestionar ante las entidades financieras las solicitudes de reintegro cuando sea aplicable.
Realizdr seguimiento a los saldos de las cuentas bancarias, verificando la disponibilidad de

_recursos para el cubrimiento de las obligaciones.

Realizar los traslados - bancarios por cancelaciéon de cuentas,- pago de impuestos y
cubrimientos de cheques.

Elaborar el informe de flujo de caja mensual, para programar la aplicacién de los recursos y
los futuros ingresos. '

Elaborar informe mensual de cuentas por pagar de acuerdo con .los procedxmlentos
establecidos. :
Generar y analizar el boletln de tesoreria segln los tlempos propues’cos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Asegurar-la correcta custodia y administracién de los cheques de la empresa

Garantizar que la informacién fmanCIera v contable generada por la tesoreria sea integral y
confiable. ~ , '

Analizar y realizar el respectivo ajuste.a las mconsustenaas reportadas de la informacién
bancaria.

Proponer al comité de sostembll:dad contable los ajustes contables necesarios parasubsanar |

las inconsistencias reportadas y mejorar asi la confiabilidad de la informacién financiera.
Coordinar la implementacién de polmcas % controles y evaluar nuevamente los riesgos para

* cuantificar la disminucién en la calificacion del riesgo (Matriz de Riesgo Residual)

Actualizar y revisar las bases de datos de Gestiébn Transparente de acuerdo .con los
procedimientos establecidos. '
Realizar seguimiento a las politicas y procedlmlentos relacionados a la admmlstracmn de los
recursos de la entidad. ‘

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 .
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38.

39.

40.

41.

acorde con los estdndares minimos de riesgos y la normatividad vigente en esta materia.
Participar en las actividades transversales de planeacién, ejecucidon y evaluacién de politicas,

planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir

al cumplimiento de la misién institucional.

Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e xmplementar las mejoras del mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la smplementaaon y el sostenimiento del
Sistema de Gestién Integral.

Las demas funciones asignadas por la autorldad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contab!hdad Publica

Nuevo marco normativo internacional

Administracion de tesoreria

Normatividad relacionada a la administracién de los recursos
Protocolos de Seguridad Transaccional.

Administracion Financiera. ‘ ,
Conocimientos de Herramientas Ofimaticas nivel intermedio.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' : POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacidn a resultados ’ e Aprendizaje Continuo
e Qrientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia profesional
e Transparencia " | e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la Organizacién - e Creatividad e Innovacion
‘ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de expenencua profesional
ndcleo  basico. del conocimientc  en | relacionada.

Administracién, Contaduria Pablica, Economia,
: Ingemerla Admmlstrat:va y Afines.

ALTERNATIVA1

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

lalL

Titulo profesional en disciplina académica del
nGcleo  basico del conocimiento  en
Administracién, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por|.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

ey.
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o , . ALTERNATIVAZ -
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
| Titulo profesional en disciplina académica del |
nicleo  basico  del  conocimiento  en
‘Administracién, Contaduria Publica, Econom|a‘
Ingenieria Admmlstratlva y Afines. -

Tremta y seis (36) meses de expenencna '
profesuonal reIauonada ‘

Titulo profesuonal adicional, snempre 2 cuando
|'dicha formacién’ adicional sea afin con las |
: fuhcionesdelcarg’o

Tarjeta profesmnal en los casos requerldos por| - Lo : )
la Ley ' ‘ i

I DA et _ ~ALTERNATIVA 3 _
FORMACION ACADEMICA =~ | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico  del - conoc;m;ento en
Administracién, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines: :

Cuarenta Y ocho (48,)» meses de experiencia
profesional relacionada ‘ i

Terminaciéon vy - aprobacién .de-- estudios |-
| profesionales adicionales, siempre y cuando
| dicha formacion adicional- sea "afin ‘con las

| funciones del cargo, o -
Tarjeta profesional en los casos requerldos por- |-
la Ley
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_ IDENTIFICACION

‘ vael

Técnico -

Denominacion del Empleo: '

Técnico Administrativo -

Cédigo: 367 ..
Grado: 02
“N° de Cargos: Uno (1)
| Dependencia: Donde se ubique el cargo :

| Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la superwsmn directa
Il AREA FUNCIONAL: Subgerenaa Administrativa y Financiera- Unidad de Tesorerla_ -
: Iii. PROPOSITO PRINCIPAL ' ‘

, Reallzar labores de tecnlcas de apoyo al proceso-de tesoreria asegurando el correcto pago de las

obhgauones y la confiabilidad de la “informacién registrada en el médulo de tesoreria de acuerdo

| con Ia norma’uvndad v;gente y las politicas y proced|m|entos establecida en la entidad.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. 1. Aplicar los principios, normas y politicas generales de la tesoreria para la presentacron de
. informes de acuerdo con los: proced|m|entos establecidos. /

- 2. Ejecutar Ios procedlmlentos y sistemas contables, garantizando Ia mtegrldad de" la
mformauon contable en relacién a la tesoreria, de conformidad con las normas estableudas‘
"Asegurando que las operac:ones de tesorerla sean reﬂejadas en Ios médulos de. contablhdad

.y presupuesto. : . - C
3. Elaborar el plan de pagos, emendo en- cuenta aquellas facturas que tienen su
correspondlente recibo -a satisfaccién 'y lista de chequeo ‘elaborada “por ‘el supervisor "
asignado. Socializar dIChO plan de pagos con-los funcuonarlos a quienes pueda mteresar en fa
entidad : = : .
4. Verificar la disponibilidad de los recursos fmanueros, para el pago de las facturas y reglstrar '
~enel software las 6rdenes de pago de acuerdo a la programacién establecida.
5. Realizar los respectivos asiéntos contables y traslados bancarlos necesarios para el pago de
obhgaaones e impuestos de la entidad.. ’ :
6. Elaborar cHequies a terceros o proveedores ‘gestionar su ﬁrma y reallzar regxstros de control '
que permitan evidenciar la entrega correcta, :
7. Anexar los soportes de las transacciones bancarlas a los respectlvos pagos y tras!ados
~bancarios. S
8. :Subir los pagos a los porta!es bancarios. :
9. Asegurar que las’ operaciones de tesorerfa sean correctamente reﬂejadas enlos modulos de g

‘ contabilidad y presupuesto : c

10. Gestlonar el modelo de asngnauon bancana para Ia dlstnbuuon de recursos.

11.Apoyar al proceso de cartera'mediante la |dentlf|caC|on V% reporte de los saldos. insuficientes.

12.Informar los pagos mediante correo electromco dlngldo a los proveedores bajo previo
requerimiento de los mismos. ~ » -

13.Elaborar informe de. anallsxs de cuentas por pagar de acuerdo con’ Ios proced|m|entos

~ establecidos. , :

14. Reallzar circularizacién trlmestral de proveedores verlﬂcando que Ios saldos pendlentes por
pagar sean |guales a los reportados por el proveedor ~

et an s oot
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~15. Revusar y entregar los consecutivos de las 6rdenes de pago y traslados y rem:tlr!os a! CID
(Centro de informacién documental) ‘
16.Preparar y suministrar la informacién para atender los requenmlentos y obhgacxones a los
diferentes organismos de vigilancia y control referidos a. los procesos bajo su responsabilidad, |
" de acuerdo con los requerlmlentos solicitados. - :
17.Diligenciar todos los formatos provenientes de las dlferentes entldades financieras.
'18.Apoyar el proceso de implementacién del'modelo de costos de la entidad de acuerdo con los
 procedimientos establecidos. . : ‘
19.Mantener actualizada la plataforma de Gestlon Transparente en Io referente a pagos de
“acuerdo con los procedimientos establecxdosk = : ‘
20.Realizar control de los costos y recnproadades ofrecidas por. las dtferentes ent|dades
financieras que atienden la entidad, venﬁcando eI cumphmiento de los beneﬁuos propuestos
en los acuerdos de nivel de servicio. : , |
21.Realizar seguimiento a los . manuales de mversmnes de los clientes, para determmar las
variaciones frente al propio. : '
22.Validar el cumplimiento de las condncxones minimas exigidas en la legislacion vxgente frente a
la relacion comercial establecida con las entidades bancanas previamente determmado en ei
~ manual de inversiones de la entidad. : '
23.Contribuir, con el mantenlmlento VY me;oramxento contmuo del Slstema Integrado de Gestlon
~através de la participacién en todos los programasy actividades definidas porlaentidad.
24.Las demds funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato que estén acordes con Ia
naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempeno
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
® Reg:men de Contabilidad Pubhca '
','s Conocimiento bésico del nuevo marco normativo - ,
® Conocxmlentos mtermeduos de herramientas ofiméticas
: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
"COMUNES | POR NIVELJERARQUICO

‘e ‘Orientacion a resultados ' o °. Experticia técnica

e  Orientaci6n al usuarioy al ciudad_arib\ e " Trabajo en equipo..

e Transparencia : o] e 'Creatividad e innoVacién -
° Compromlso con la Organizacién - ' ‘

- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '

FORMACION ACADEMICA o 'EXPERIENCIA
Titulo de formacién Tecnoldgica en dreas del ’ '
conocimiento en Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y Afines.” ‘ ‘ : '

¢

 Veinte (20) meses de e'xperienc‘ia‘ relacionada.
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Subgerenc:a Administrativa Vi Fmanmera (Umdad de Gestlon Humana)

. L IDENTIFICACION -
| Nivel: ' ‘ - | Profesional
Denorminacién del Empleo: "~ | Lider de Programa -
Cédigo: - P 1206
Grado: o ' : . |04
N° de Cargos: - S .~ |.Uno (1)
Dependencia: . o e - | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmedlato ; " | Quien ejerza la supervusnon directa

II AREA FUNCIONAL Subgerencia Admmlstratlva y Financiera -Unidad de Gestion Humana
JIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

leerar el proceso de Gestién Humana y contribuir con el cumphmlento del dlrecmonamlento
estratégico de la Entidad y su objeto social con la gestion de los procesos de Gestién Humana, en el-
| que se potencialicen las competencias, se promueva el bienestar de los empleados se efectle y
~desarrolle el plan de capacitacion, se fortalezcan los conocimientos, se motive, creen y forme hderes
proyectado a !ograr un aIto rendimiento y reconocimiento-empresarial.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12. C

'Proponer gestlonar aprobacion e implementar politicas internas Ppara el desarrolio de la gestion |

humana de conformidad con las hormas legales vigentes.

Estructurar y desarrollar los planes de-accion del érea, garantizando coherenc:a con los ObjethOS
mstltumona!es en materia de Plan de Bienestar Soc1a| Laboral, Plan de Capamtacnon Plan de re |
induccién, evaluacion del desempefio. o o
Administrar las novedades del personal de la entldad de conformldad con las normas legales

| v1gentes

Gestionar las situaciones administrativas de los serwdores de conformldad con Ia normatlwdad.

vigente. ‘ :
Consolidar las novedades de némina y entregarlas a la auxnhar de gestion humana para el proceso

- de liquidacion de némina.
" Proyectar los actos administrativos asocxados a las novedades y Ios requenmlentos del personalr

previa aprobaaon del Area competente. :

Reportar a la Secretaria General las faltas disciplinarias del personal para lo de su competencna
Elaborar y ejecutar el presupuesto .anual. requerido para la implementacion de Ios planes y
programas definidos llevando a cabo las actividades del area.

-~ Planificar y ejecutar la gestion del talento humano de la entldad en func;on de las actxvndades'

relacionadas con la medicion y mejoramiento del desempeno del personal, el clima laboral y la
salud ocupacional y seguridad industrial. ; '
Planear disefiar y socializar el instrumento de medicién de la evaluacion de desempeno y
medicién de riesgo psicosocial o clima organizacional seglin los lineamientos de la entidad.
Consolidar los resultados del informe de la evaluacién de desempefio y chma laboral y coordmar
la elaboracién de los planes de mejoramiento correspondlentes '
Coordinar la EIaboraczon o actualizacion del Cédigo de Etica de la Ermdad que contenga jos
valores, principios y compromisos éticos. Proponer, gestionar aprobacién e implementar los
mecanismos de socializacion del contemdo del Manual- a todos los funcionarios de la |

\
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14

15.
16.
17.
18.
19.
‘20.‘
21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.

28.

30.
o resultados esperados vy las competencnas de la organizacién. - - -
31.

~ Organizacion.
13.

Coordinar la elaborauon o actualizacién del Codigo de Conv&venc:a de la Entidad, que contenga
los valores, principios y compromisos éticos. Proponer, gestionar. aprobacién e implementar
mecanismos de socializacién del contenido del Cod|go de Convivencia a todos los servidores de la
organizacion. :

Disefiar, gestionar. aprobacxon y coordmar Ia lmplementaCIon de los. planes de .bienestar e
incentivos laborales, salud ocupacional y segurldad industrial en la entidad, dentro del marco
legal y de conformidad con los procedimientos establecidos en la ESU.

Disefiar e implementar el plan de capacitacion institucional y realizar las respectivas evaluaciones, |

determinando, la eficiencia, eficacia e impacto en los servidores de la entidad.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los planes de capacitacion, blenestar laboral, seguridad v -

salud ocupacional y coordinar los ajustes necesarios.

Evaluar la eficacia de la formacién impartida en el plan mstltucmnal de capautacnon

Gestionar el autocontrol del proceso, realizando seguimiento al cumplimiento de las poI|t|cas y
procedlmlentos establecidos-para el proceso.de gestion humana.

Coordinar la mplementacnon de las actividades y cronogramas de los planes de acciény realizar el

-andlisis de los indicadores de gestion correspondientes

Establecer las acciones correctivas y preventivas que correspondan como resultado del
seguimiento a la gestién y el andlisis de indicadores. o

Gestlonar las actividades de seleccnon vinculacion, mduccmn re mducaon y desvmculacron del
personal

Identificar Ias necesidades del personal requerldo por la entldad realizar la evaluacnon de las

hojas de V|da preseleccionar y seleccionar candidatos al cargo de acuerdo al Reglamento Interno (
de Trabajo y los procedimientos establecidos por la Entidad. ‘

Evaluar y proponer las modalidades de contratacion laboral més adecuadas para la entidad en
cada caso, y conforme a lo que se apruebe por la gerencia y el area juridica de la entidad, elaborar
y legalizar adecuadamente las minutas correspondlentes garantlzando los tramites de seguridad

social y estableciendo la documentacnon soporte a requenr de conformidad con las normas

legales vigentes.

Revisar y dar V°B° al contrato laboral para la.firma de las partes mteresadas de acuerdo con los |

procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Coordinar la realizacién del programa de’ mduccron yre mducc:on del personal de acuerdo con los.
.procedimientos establecidos. :

Monitorear los tiempos de .vigencia de los contratos Y consultar ala Secretarla General fa

condicién contractual de las personas vinculadas.

Coordinar el proceso de desvinculacién del personal segin las causales a que den lugar, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

. Realizar la validacion y actualizacién del reglamento interno de trabajo y el manual de funciohes'y

de competencias laborales, teniendo en cuenta la planta de personal el modelo de operacion por
procesos, y las necesidades de la entidad. ' . ) «

Validar con el responsable de Calidad y PIaneacuon la estructura de los. procesos y el orgamgrama
de la entidad. - ~

Actualizar las responsablhdades de Ios cargos en funcuon de los procesos de la- entldad

identificar la normatuvndad aplicable y las necesndades de la. entldad para reahzar la actuahzauon
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32.

33.

34,
35.

36.
37,

38.
30.

| 40.
41.
42.
43.

44.
45,

46.

47.
1 48.
49.
50.

1 51.

del reglamento mterno de trabajo.

Coordinar con la Gerencia, Secretaria General y Subgerencia Administrativa v Fmanuera las |

politicas internas para el manejo de lo inherente al proceso de Gestién del Talento Humano.
Estudiar constantemente y dar aplicacién a la normatividad vigente en materia laboral

administrativo gestionando la incorporacién de los cambios o modificaciones que.‘por Ley

correspondan en el reglamento interno de trabajo y el manual de funciones y competencias

_laborales mediante el acto admlnlstratlvo gue corresponda segln lineamientos de la Secretarla

General.

Socializar a todo el personal de la ent:dad la actuahzaaon del reglamento interno de trabajo y ell :

manual de funcionesy competenuas laborales.
Administrar [0s riesgos relacionados con’ Ia gestxon del Talento Humano de acuerdo con los
procedimientos establecidos. -

Evaluar los controles actuales y estab!ecer polltlcas de administracién de riesgos tendientes a |

ehmmar reducir o mitigar la probabilidad de ocurrenc:a del riesgo y transferir sus efectos.
Proyectar los certificados labores del personal vinculado y de prestaCIon de servicios personaies,
de conformidad con las normas legales vigentes. :
Revisar las liquidaciones de prestaciones sociales del personal retxrado

Revisar la némina del personal antes de su pago, venﬁcando el cumplxmlento de la norma
aphcable al caso.

Administrar, ejecutar e lmplementar el Slstema de Segundad v Salud en el Trabajo de acuerdo con
. la normatividad vigente.. v
Coordinar la inspeccion de los puestos de trabajo con todo lo referente al Sistema de acuerdo con-

la normatividad vigente.

Gestionar y acompanfar las mvesttgacnones de los acudentes de trabajo de acuerdo con la
‘normatividad vigente.

Planear y llevar a cabo el proceso de induccién y re mducc:on en materia del sttema de
Seguridad y Salud en-el Trabajo.

Implementar acciones correctivas y preventwas del Sistema de Seguridad vy. Salud en el Trabajo
Administrar el Sistema PASIVOCOL, con' relaclon al ingreso de informacidn de historia laboral de:
pensionados, retirados y empleados acorde a lo establecido en el Decreto 549 de 1999.

Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucion y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecudos para contnbunr al
cumplimiento de la misién institucional.

Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignado de acuerdo con fa norma vngente y
los procedlmlentos establecidos.’ ~ ,

Dar respuesta a los derechos de peticion cuya competenua correspondan al drea de Gestion
Humana ajustados a la norma vxgente \ :

Autoevaluar la gestlon del proceso, y detectar e ;mplementar las mejoras del mismo de acuerdo
con los procedlmnentos establecxdos ‘

Acatar y ejecutar los requenmlentos que demanden Ia 1mp|ementac1on y el sostenimiento del
Sistema de Gestion Integral.

Las - demds funciones asugnadas por la autondad competente de acuerdo con el mvel la
naturaleza y el drea de desempeiio-del cargo ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Direccionamiento Estrateglco :
e Normatividad sobre legislacion laboral, segurldad social, y segundad y salud en el trabajo.
Sistema de Gestién Documental.
Herramientas ofimaticas bésicas Gestién de Rlesgos
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES n . ~ POR NIVELJERARQUICO
e Orientacidn a resultados ‘ “e Aprendizaje Continuo
e QOrientacién al usuario y al ciudadano | ® Experticia profesional
® Transp‘arencia : : e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e Innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA ' - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de expenenua profesional
nucleo bdsico de conocimiento en Administracién, | relacionada.

Derecho y Afines, Psmologla Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las |
funciones del cargo.

‘Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. '

ALTERNATIVA 1 : ;
FORMACION ACADEMICA o . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina- académica del | Sesenta (60). meses de experiencia profe5|onal
nicleo basico de. conocimiento en Administracion, relacnonada :
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines. - '

Tarjeta profesional vigente.

] ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
.nucleo basico de conocimiento en Administracion, | profesional relacionada '
_Derecho y Afines, . Psncolog|a Sociologia, Trabajo ‘
Social y Afines. S

Titulo- profesional adicional, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo. Tarjeta profesional vigente.

ALTERNATIVA 3 _

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA :
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y ocho . (48) meses de experiencia
nlcleo basico de conocimiento en Administracion, | profesional relacionada ' :
Derecho 'y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo |
Social y Afines. ‘

. Vi
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Terminacién y  aprobacién de  estudios
profesionales adicionales, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del

cargo. Tarjeta profesional vigente.
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. IDENTIFICACION

Nivel: . A _— : Profesional
Denominacion del Empleo: “ . . | Profesional Universitario
- 1. Cédigo: RN S © 1219 - ‘
Grado: L 01
N° de Cargos: = . . o R Uno (1)
Dependencia: =~ - S ' Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: B | Quien ejerza la supervision directa

. 1l. AREA FUNCIONAL: Subgerencna Administrativa y Financiera -Umdad de Gestlon Humana
’ ‘ Il PROPOSITO PRINCIPAL

1 Gestién de la Segurxdad 'y Salud en el trabajo — SG-SST, orientada a ‘lograr una adecuada
) administracion del riesgo, buscando mantener el control de los diferentes oficios y/o actividades que
| 'se desarrollan al-interior de la Empresa, con sus cllentes y .proveedores, contribuyendo con el
blenestar fisico, mental y social de los trabajadores y. el funcionamiento de los recursos e
mstalauones De igual manera se busca obtener una promoc:on prevencion y mejora-en la seguridad
y salud de los empleados mediante la prevencuon de rlesgos laborales tales como accudentes de
trabajo y enfermedades profesionales.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11 Verlflcar el dlseno del Sistema de Gestidn en la Segundad y Salud en el Trabajo (SG -SST). de la ESU,
llevando a cabo los ajustes necesarios.
| 2. - Implementar, gestionary evaluar el Sistema de’ Gestién en Segurldad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) de la ESU dando cumphmlento ala normatmdad respectlva y contrlbuyendo al bienestar y
: seguridad del personal. o : - .
3. Verificar el cumpllmxento del Sistema de Gestlon en Segurldad y Salud en el Trabajo (SG- SST) de
todos los proveedores y aliados de la Empresa para la Seguridad Urbana — ESU. ; ,
4. Desarrollar mediante planes y programas una cultura encaminada al autocuxdado mediante la
adopcion de habitos de vida saludable, promowendo Ia salud y prevmxendo la enfermedad y
_ - conductas de riesgo en el personal de la ESU. : : _
5. Identificar, evaluar, prevenir, intervenir, realizar segwmlento y control de los factores de rlesgo a
. los'que se expone el personal que labora en la Empresa para la Seguridad. Urbana ESU. .
6. Implementar planes de prevencion de accidentes y enfermedades laborales del personal de la ESU
' a través de la identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y determinacién de controles; y el
-cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable en materia de riesgos laborales, con el fin
- de lograr el mejoramiento continuo de la gestion de segundad y salud en el trabajo.
7. Puesta en marcha del Sistema de Vigilancia ¢ Osteomuscular con el fin de mmlmlzar la ocurrenc;a de
_ enfermedades {aborales relacionadas de la ESU. '
8. Realizar seguimiento’ a los- resultados de las evaluacxones .médicas ocupacuonales de mgreso
periddicos y de retiro. . : ‘ :
19. Implementar V% mantener el COPAST Comlte de Convivencia Laboral VY Comlte de Emergenua de |a
~ ESU. , , :
10. Puesta en marcha del Plan de Emergencnas yla realxzacnon de snmulacros con la capacntacuon del
personal respectlvo : : : s :
11. Cumplimiento mensual al plan de Capacutaaones del ' SG-SST dlsenado para la ESU.

12. Subsanar requerlmlentos solicitados por Ios proveedores y ahados de- la Empresa para la| -
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Segundad Urbana - ESU con reIaCIon al Sustema de Gestion en Segurldad y Salud enel Trabajo (SG-
- SST)de laESU. : :

'13. Velar y gestionar -las condiciones de segundad mmlmas requendas para Ia prevencion de
~ accidentes y enfermedades laborales. : :
14. Priorizar y controlar-los’ riesgos. locativos’ asn como los elementos de emergenc:a aphcando .

controles operacronales para. reducir la- probablhdad de mudentes accidentes laborales. y estar
preparados ante una emergencia. :

15. Elaborar, mantener, actualizar y analizar las estadlstlcas de acudentes de trabajo enfermedades

profesionales, mortahdad y morbilidad, las cuales estaran dlSpOﬂlbIES a las autoridades

' 'competentes ' ’ :

‘ =M CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

e Segurldad V% Salud enel Trabajo : :
.| e Normatividad vigente sobre Ieglslacmn en segundad y salud en eI trabajo
-{'e Herramientas, oﬁmatlcas basicas Gestion de Rlesgos ‘

S/ F COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES ' B , < POR NIVELJERARQUICO

e Orientaci6n a resultados =~ =~ - ' e 'Aprendlzaje Continuo
‘e Orientacion al usuario y al c:udadano e Experticia profes:onal
® Transparencua ' . ‘ - e Trabajo en EquxpoyColaboracnon
e Compromiso con la Orgamzacnon i C | ‘e Creatividad e Innovacién
‘VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA : " "EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplina academlca del DoCeﬂ(lZ) mesesde‘expverlenvaa:re!acio‘nada.
nicleo  basico de conocimiento en ' en ' S
' Administracién Derecho  y Afines, Psicologia,
Sociologia,  Trabajo Social y Afines,. Ingenieria
IndustnaIyAfmes Otras Ingemenas ‘
Tarjeta profesnonal wgente en los casos requeridos
por la Ley, siendo indispensable la licencia en Salud
| Ocupacional.
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I. IDENTIFICACION -

-Nivel: C o | Técnico. . - ‘ &
Denominiacién del Empleo: = .~ . | Técnico Admlmstratlvo o
Codigo: - N YA -
Grado: o
N° de Cargos: S Uno(1) ,
Dependencia: : S | Donde se ubique el cargo-

N Cargo del Jefe Inmediato: -~ o Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: Subgerenaa Admmlstratlva y Fmancnera Unidad de Gestlon Humana
« " lil. PROPOSITO PRINCIPAL - , .
Realizar labores de apoyo técnico en el | desarrollo de las actnvudades del proceso de gestlon del talento.
humana de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. - :
- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Brindar soporte técnico en la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de Ges’tic’m
Humana de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. _

2. Acompafiar la ejecucion de las actividades formuladas en planes de accién, plan de capacitaciones,

“plan de bienestar laboral, y en la |mplementac1on Y mantemmlento del sistema de-seguridad y salud |
en el trabajo, entre otras. :

3. . Trabajar conjuntamente con el lider del area en la |dentxf|cac10n de 'los planes enfocados al

" cumplimiento de los objetivos estratégicos.. ' :

4. " Recopilar los resultados de la evaluacién de desempeno chma Iabora! y riesgo psicosocial. -

5. Apoyar la identificacion de los parametros asociados a salud ocupacional y seguridad industrial
necesarios para formular el programa de seguridad y salud en el trabajo. :

6. Apoyar la ejecucién, de acuerdo a los resultados del clima laboral, riesgo psicosocial o evaluac:on de
desempeiio; las posibles actividades a desarrollar en furicién del bienestar laboral.

7. Apovyar la logistica de las capac:tacxones internas y los eventos orgamzados por la entidad enfocados ‘
a mejorar la competencia del personal y bienestar laboral.. '

8. Apoyar el desarrollo de las capacitacionies requeridas al personal a partir del programa del SG SST y
realizar seguimiento a las actividades desarrolladas por el'COPASST. -

9. Participar en la identificacién de riesgos, peligros y demds parametros asouados al sustema “de
gestion de seguridad y salud en'el trabajo - SG-SST, necesarios para formular el programa.

10. Apoyar la ejecucién de las actividades en materla de gest:on humana para el mgreso permanencia,
capacitacion, evaluacién del desempeno bienestar laboral, seguridad y salud en.el trabajo — SG-SST,
clima . organizacional, y retiro de acuerdo con Ia normatwldad vngente metodologias y

‘ procedimientos establecidos. ‘ » . S ‘ '

11 -Preparar los instrumentos de medicién'y evaluacmn a apllcar alos empleados

12. Apoyar-en la metodologla de aplicacién- de las herramnentas de medncxon V% tabular Ios resultados :
obtenidos. o . : ~

13. Brindar apoyo en Ias actividades para ‘el rec!utamlento seleccién, vinculacién, mducuon y re
induccion y retiro del personal necesario para la entidad, segin le sea requendo de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos. :

14. Adelantar actividades del proceso de seleccion; pubhcar las vacantes, agendar citas con los
candidatos preselecc10nados a las pruebas técnicas y entrevistas de selecuon recibir y revisar la

4
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AY

15.
16.
17.
18.
| 10.
20.
21

| 22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

1 31..

32
33.
34.
35.
36.

37.

documentacmn SO|IC|tada entregar el listado de los requisitos para el mgreso

Recibir y revisar la documentacién entregada por el candidato seleccionado para su ingreso y reallzar
las afiliaciones a la seguridad social.

Archivar toda la - documentacion ﬁsma de los procesos de seleccién, vmculacnon mduccnon y re
induccién y: retlro ‘ : L ‘ ~
Coordinar el cronograma de la mducuon a |mpart1r alas personas gue ingresan nuevas a Ia entidad.
De la- misma forma coordinar cronogramas de capacitaciones, y- part:cupar en la programamon de la
re induccién anual de los empleados de la entidad.

Gestionar la liquidacion, pago de prestaciones sociales y los exdmenes de egreso del empleado. ‘
Propender y garantizar el cierre oportuno y eficaz del moédulo de némina; asegurando que los
movimientos generados en el modulo de nomma se. encuentren debidamente reglstrados en el |

‘moédulo de contabilidad.

Revisar y asegurar que la causacion vy eI pago de la segundad somal provisiones de prestac:ones

legales y extralegales; estén debldamente contabilizados, acordes a la normatividad apllcable

Realizar el céiculo de retencion en la fuente por salarios y. expednr los certlflcados de retenuon en la

fuente, de acuerdo con los procedxmlentos establecudos

Apoyar la liquidacién delos pagos a los contratistas; ingresando la informacién al snstema contable y

verificando que. cuente con su respectivo reubo a satisfaccion, soporte de segundad social de_

acuerdo a lo establecido por ley, para proceder a su respectivo pago.’

Atender de manera oportuna los requerimientos- de informacion, conceptos, . calculos y/0'

~ proyecciones de liquidacién de contratos laborales solicitados por las diferentes dependencias.

Operar y alimentar oportuna y correctamente el médulo de talento humano y némina. _
Alimentar y mantener actualizado el médulo de talento humano con la informacion del personal
Recibir y revisar las novedades de némina entregadas por- la Profesional a cargo del area.

Elaborar informe consplidado de prestaciones socnales a diciembre 31y concmarlo con la mformac:on
contable. - : -
Verificar que la .causacién'y el pago de la segurldad social esten debudamente contabxllzados y
acordes ala normatmdad aplicable. :
Conciliar y revisar la seguridad social de los contratistas y que cumpla con lo establecido en la ley.
Generar y revisar los .certificados de mgresos y retencnones anuales para los funcionarios y
contratlstas de la entidad ~ : :

Liguidar la némina, teniendo en cuenta el reporte de novedades y sohc:tar aprobacion por parte del

Profesional -de Gestxon de! Talento Humano y-generar los comprobantes de pago para enVIar al
‘personal. : : : f

Realizar los registros para el pago de némina, la segurldad soual y las’ prestacnones souales del
personal'y generar la interface a tesoreria, presupuesto y contablhdad :

‘Generar los reportes e informes correspondlentes d Ia nomma gue constltuyen soportes para

realizar los cierres contables de cada mes.

Mantener actualizada la base de datos de PASIVOCOL de acuerdo a lo establecudo en el decreto 549
de 1999. ‘ : ‘ '
Proyectar certificados. laborales y de prestacxon de servicios, requendos en el drea de acuerdo con
los procedimientos establecidos. ' ‘ : .

Brindar atencién al publico en forma oportuna y summlstrar la informacion sohmtada de acuerdo
con las directrices y procedimientos establecudos ‘

Mantener. actualxzada la~ mformauon para elaborar y presentar oportunamente informes y
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~ estadisticas de las actxvrdades desarrol!adas en la dependencna con el fin de facilitar la toma de
decisiones y atender los requerlmlentos de acuerdo con los procedimientos establecidos. . ‘
138. Acatar y ejecutar los- requerimientos que demanden la |mpIementaC|on y el sostenimiento del
_ Slstema Integrado de Gestion, a través de Ia partxcupauon en todos los programas v actividades
definidas por la entldad
39. Las demds funciones que le sean asignadas por su Jefe mmedxato que estén acordes conla naturaleza
del cargo el nivel y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

° Procedrmlentos sobre seleccidn, contratacién, induccién, re induccion y desvmculacxon del personal.
e Sistema de Gestlon De Segurldad y Salud En El Trabajo - SG- SST.
e Liquidacion de Nomma prestaciones sociales y seguridad soc1a|
® Herramlentas oﬂmatlcas mvel intermedio .
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
° Orienfacién a resultados o - ‘ e - Experticia técnica
e  Orientacién al usuario y al ciudadano .| e " Trabajoen equipo
‘|e - Transparencia ce e - Creatividad ‘e innovacién
| e - Compromiso con fa Organizacién - ' '

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA s ; ‘ EXPERIENCIA
Titulo de formacién - Técnica  en disciplinas | =~ = = ' : ,
relacionadas con Admlmstrauon Salud Pubhca Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Otras Ingemenas B ' |
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Subgerenaa Admlmstratlva \ Fmanc1era (Umdad de Bienes y Servuc:os)

§ I IDENTIFICACION-
‘Nivel: o _ | Profesional v
Denominacién del Empleo | Profesional Universitario
Codigo: . R .| 219 ~
- Grado: , S ot -
N° de Cargos: : , « ' Uno (1)
Dependencia: ' _ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subgerenc:a Administrativay Fmanc:era Umdad de Bienes y Servicios
: “HI. PROPOSITO PRINCIPAL , :

Admlmstrar los recursos fisicos de la entidad; garantizando la disponibilidad y el adecuado

funcnonamiento de los mismos al interior de la organizacién. Y

. : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, gestionar aprobacién e implementar las politicas para el manejo y preservacion de
los bienes de la organizacién que incluyan cuando sea aplicable, la 'identiﬁcacién,'
manipulacion, almacenamiento y proteccion de los mismos.

2. Socializar al interior de la organizacién las politicas establecidas para el manejo-de blenes v
velar por su cumplimento. A :

3. . Elaborar el crenograma de mantemmnentos preventlvos de la mfraestructura flsnca
atendiendo los proced|m|entos institucionales. ‘ , S

4. Gestionar los incidentes relacionados con la infraestructura fisica notificados .por el personal
de la Entidad, garantizando el cumplimiento de los ANS de soporte estableudos

5. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de Ias actividades de mantemmlento
preventivo y correctivo de los bienes. ' :

| 6. Socializar los planes de mantenimiento a todo el personal de la organizacidn.

7. ‘Realizar el seguimiento y verificacién del cumplimiento de las actividades planeadas.

8. Coordinar la elaboracién del plan Anual de Compras, -en alineacion con las directrices
impartidas por el drea de presupuesto enla programauon de cada afo

9. ' Atender oportunamente " los. requerimientos de compras internas solicitados por las
diferentes areas dela ent:dad de conformidad con el Plan Anual de Compras. o

10. Gestionar. para cada requerimiento los procesos contractuales que correspondan en
adherencia con el Plan de Compras Internas de la Entidad, eI manual de contratacién vigente

: y.los proced:mlentos que para tal fin establezca la entidad. i '

11." Realizar seguimiento, supervisién y liquidacién de los contratos que sean delegados por el
superior jerarquico. La supervisién de los contratos debe ser integral, es decir, consiste en la
verificacién de Ios requisitos tecmcos jul’ldlCOS financieros y administrativos asociados a su

~ ejecucion. ‘
12. Definir en conjunto con el Area de Calidad y PIaneacuon un mstrumento que parametrice los
. criterios de desempeno de los proveedores el cual permita evaluarlos objetivamente. Dicha

. herramienta de evaluacién deberd ser mcorporada en el Sistema de Gestion Integral ‘

13.. Evaluar el desempefio de los proveedores de conformidad con los procedlmxentos
establecidos para este fin en el Sistema de Gestion Integral.
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14. Retroalimentar a los proveedores sobre los resultados de la evaluacion, establecer
conjuntamente planes de accion gue mejoren los niveles de desempefio cuando estos sean
inferiores a los minimos establecidos.

15. Inventariar y registrar en el software respectivo los bienes de la entldad

16. Establecer los controles a los bienes asignados a los servidores de la entidad, dando
cumplimiento a los procedimientos establecidos. :

17. Realizar seguimiento y garantizar el uso adecuado de los bienes de la entidad.

18. Vigilar y hacer cumplir las politicas para el manejo y preservacion de los bienes de la ent|dad

19. Ofrecer soluciones y respuesta a los temas relacionados con la administracion de bienes. '

20. Dar de baja del inventario de los bienes, asegurando el cumplimiento de los procedimientos
para tal fin. : '

21. Garantizar que los trémites correspondientes a la asegurablhdad de los bienes y las

~ novedades sean gest|onados ante el corredor de seguros y las compafiias aseguradoras.

22. Realizar la identificacién de los riesgos a través de los mec_anismos establecidos por la
Entidad.

23. Calificar los riesgos identificados (Matriz de Riesgo lnherente) y establecer prioridades de
intervencién.

24. Evaluar los controles actuales y establecer politicas de administracion de riesgos tendsentes a
eliminar, reducir la probabilidad de ocurrencia del riesgo o mitigar, transferir sus efectos.

25. Coordinar la implementacién de politicas y controles, y evaluar nuevamente los riesgos para
cuantificar la disminucién en la calificacion del riesgo (Matriz de Riesgo Residual).

26. Participar en la definicién de los planes de acci6n para la vigencia, garantizando su alineacion

~ con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del proceso.

27. Ejecutar de manera oportunay eficaz las actividades asignadas en los planes de accion. /

28. Calcular los indicadores de gestién a su cargo-que den cuenta de la eficacia, eﬁcxencua A
efectividad del proceso.

29. Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos del Area

30. Gestionar las diferentes pdlizas requeridas por la entidad de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos y la normatividad vigente.

31. Tramitar y gestionar la asegurabilidad de los baenes y las novedades ante el corredor de
seguros v las compafifas aseguradoras. '

32. Realizar seguimiento y acompafiar al corredor de seguros en la busqueda de pohzas en el

~ mercado de compafiias aseguradoras. '

33. Gestionar y coordinar capacitaciones con el corredor de seguros que sean de interés de la

~organizacién en los diferentes temas. :

34. Autoevaluar la gestién del proceso, detectar e implementar las mejoras del mismo.

35. Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucién y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los proced|m|entos establecndos para contnbuxr
al cumplimiento de la misién institucional.

36. Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo de
acuerdo con los proced:m:entos establecidos. ‘

37. Acatary ejecutar los requenmlentos que demanden la mplementacnon y el sostenimiento.del
Sistema de Gestion Integral. :

38. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel,

naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.
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‘ ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestidn de inventarios : o

. @ Conocimientos en contratacién .
e Gestion de compras (Negociacién con proveedores) Supervision y Liquidacién de Contratos
® Gestidon de Riesgos y Seguros ' '
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - - POR NIVEL JERARQUICO
e ' Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Qrientacion al usuario y al ciudadano : e Experticia profesiohal
° Transparencia\ o ‘ e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
nicleo  basico de conocimiento  en ’
Administracidon, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria industrial y Afines. '
Tarjeta profesional en los casos requeridos.
por la Ley. '

e .
Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 ’
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Subgerencna Admlmstratlva y FmanCIera (Umdad de L|qu1dac10n de Convemos)

: ‘ ‘ . IDENTIFICACION

Nivel: , T Profesional - -

Denominacién del Empleo J Profesional Universitario

Cédigo: v S .. ]219 ‘

Grado: o o 101 0

N°de Cargos: = - . T | Tres (3)
| Dependencia: = . | Donde se ubique el cargo N
v Cargo del Jefe Inmedxato o o -~ | Quien ejerza la supervision directa

II AREA FUNCIONAL Subgerenua Admmlstratlva y Financiera- Umdad de quuldacmn de
: . . Convenios e

: Hi. PROPOSITO PRINCIPAL . v

Garantizar que !os Contratos Interadministrativos asxgnados cuenten con la mformaaon fmancnera
conciliada 'y con cumplimiento de las condrc:ones pactadas, de lgual forma, que las actas de
hqwdacnon final sean flrmadas por las partes Yy con cumphmlento delos. termmos estableudos por
Ia Iey ‘

‘ Iv. DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES '
1. Servir de enlace entre el supervisor, la ESU y los grupos de interés. o
2. Identificar . los “contratos- Interadministrativos asignados, - ~con - el fin ‘de veriﬁ‘ca_r el
. cumplimiento de los requisitos legales. -

o B |3 Elaborar ficha técnica de cada Contrato Interadmlmstratlvo gue relacnone Ia informacion
contractual del mismo yel interventor asignado. - -
4. Establecer metodologias de trabajoy protoco!os de comumcaaon con cada mterventor para ro

facilitar el intercambio de informacidn. -
5. Realizar seguimiento a la ejecucion delos contratos mteradmmlstratlvos asngnados ,
‘6._ Indagar sobre la ejecucion del contrato,. identificando ‘movimientos fmancneros en los
-madulos de presupuesto, cartera, tesorerfa y contabilidad.

7. Verificar que la informacion fmanuera esté conciliada con los modulos mencxonados y-con la
informacion de la Imea de servicio que eJecuta el Contrato Interadmlmstratwo (Frecuenaa
Mensual). - : '

~ Gestionar los ajustes fmanCIeros necesarios para soluc:onar las dlferenCIas detectadas

9. Informar al superior inmediato, sobre las novedades o situaciones que no correspondan a las

" condiciones. pactadas en los Contratos lnteradmmlstratlvos . : -
10. Comunicar al interventor la conciliacién del contrato, aclarar las novedades u observauones

" presentadas durante la hqmdauon dei contrato.con el ObjetIVO de Ilegar a una conc:l:acuon.
~ conjunta. : : : S :

11. Mantener actualizado el archlvo de la documentac:on referente a Ia ejecucmn de los

" contratos interadministrativos a5|gnados e :
12. Presentar periddicamente al superior inmediato los mformes de gestxon sobre el segwmlento [
a los contratos interadministrativos asignados. :

. 13. -Acompafiar la hqundacnon del Contrato Interadmlmstratlvo .
14 Verificar que los rendimientos fmanc:eros y el valor no ejecutado en caso. de haberse |
- presentado hayan s&do remtegrados al chente S S ;

0
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| 18.

16.

17.

19.

20.

Solicitar a la tesorena la cancelacuon de la cuenta bancaria respectiva :

Apoyar la elaboracion del acta de Liquidacién del Contrato Interadministrativo garantlzando
el cumphmlento de las politicas internas, de la normatlvndad aplicable y dentro de los
términos establecidos por la ley. - ’

Participar en las actividades transversales de planeauon eJecuuon y evaluacmn de polltlcas

planes, programas, proyectos de acuerdo con los proced|m|entos establec1dos para contribuir |

al cumplimiento de la:misién institucional: ‘

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e lmplementar las mejoras del mlsmo de
acuerdo con los procedlmuentos establecidos. : " :
Acatary eJecutar los requerimientos que demanden la mplementacuon % el sostemmxento del
Sistema de Gestion Integral. N ~ ‘ :
Las demds funciones asignadas por la autorldad competente de acuerdo con el mvel la
naturaleza y eldrea de desempefio del cargo. ! :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoamnentos en contablhdad

v Conommlentos en herramnentas oflmatlcas nivel mtermedlo
) Conocnmlentos en normas tributarias.

ManeJo de software contable.

SV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = - _POR NIVELJERARQUICO

® Onentauon a resultados S e Aprendizaje Continuo
_e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia profesional
o Transparencia = - ‘ | e  Trabajoen Equnpo % CoIaboracnon
e. Compromiso con la Orgamzacnon " - | e Creatividad e Innovacién
‘ Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
" FORMACION ACADEMICA - L EXPERIENCIA

Tar)eta profe5|onal en Ios casos requerldos por:.
fa Ley :

‘T;tulo Profesional.en disciplina academlca del |Doce (12) meses de experiencia relacionada. |
| nlcleo. ‘basico . de . conocimiento - en ' i :

' 'Admmxstracuon Contadurla Publica, Economia,
Ingenieria Admlmstratwa y afmes.

Calle 16 No. 41-210 Oficiha 106 - . s S
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e o s
SUBGERENCIA COMERCIAL’Y DE_MER?C‘ADEO N
o , 'l. IDENTIFICACION
1 Nivel: , C ' , . Directivo
Denominacion del Empleo:- - ‘ Subgerente
Cédigo: . o S L 1090 -
Grado: 4 P R
N°de Cargos: Cooo Uno (1)
Dependencia: o ot : Subgerencia Comercralyde Mercadeo .
| Cargo del Jefe Inmediato: ' Gerente - -

Il. AREA FUNCIONAL: Subgerenma Comercial y de Mercadeo
, : 1. PROPOSITO PRINCIPAL
,Dlsenar lmplementar y dirigir estrateglas de mercadeo competitivas que onenten a’la entidad
hacia oportunidades atractivas que ofrezcan crecimiento y sostenibilidad, y que satrsfagan fas
necesrdades especrﬁcas de nuestros clientes. -
: -IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.  Dirigir la formulacron implementacidn; ejecucién -y seguimiento.de los planes, programas v
 proyectos” de. la dependencra de acuerdo con los procedimientos establecidos y -la
: normatividad vigente. v ‘ : :
2.  Dirigir, orientar, controlary realizar segurmrento de los procesos proplos del area de acuerdo'
con los procedrmlentos establecidos y la normatividad vigente. :
3. Dirigir la estructuracion y gestionar la aprobacién del Presupuesto Anual de Ventas (Plan de |
Ventas) en alineacién con el direccionamiento estrategrco de acuerdo con los proced|m|entos
. ‘establecidos y la normatividad wgente
| 4. Dirigir la elaboracion y gestionar la aprobacron del Plan de Mercadeo de acuerdo con los
procedlmrentos establecidos y la normatividad vigente: '
5. . Establecer el ‘mercado potencial y definir en conjunto con el equipo comercral y el area de
o _'comunlcac:lones las estrategias comerciales y de promocion. : :
g | 6. Gestionar y realizar seguimiento a la elaboracién de la mvestlgacmn de mercados de acuerdo 1
|+  conlos procedimientos establecidos. - ' : ‘
7. Coordinar el andlisis del portafolio de productos y servicios de Ia entldad temendo en cuenta
datos historicos, comportamlento de productos y servicios actua!es y resultados del area de |-
» Investigacion e Innovacion.
8. -Evaluar la mcorporacron de' nuevos productos v servrcros en el portafoho comercral de la
; "~ ‘entidad. ‘ « . : .
, 9) Definir conjuntamente con los procesos. lmphcados Ios reqursrtos Jurldncos tecnlcos ,
" financieros, tributarios y econdémicos que deben contemplar las propuestas econdémicas y los
contratos interadministrativos, para minimizar los riesgos- asocrados Y garantlzar la |
conveniencia economlca para la entidad.
10. Garantizar que las propuestas técnico - econdmicas y Ios contratos mteradmlmstratrvos
-gestionados por la dependencia cumplan con los requisitos definidos.
11. Artucular el andlisis de los resultados de los informes de Peticiones (Derechos de Petrcnon)
' Queéjas, Reclamos y. Solicitudes de la entldad y coordmar Ias acciones necesarias para reducir

Calle 16 No. 41-216 Oficina 106 -
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~la aparicién de aquellas mas representatlvas o de mayor impacto. :
112. Orientar el proceso de aplicacion de encuestas de satisfaccién a los diferentes cllentes de la
- entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos. ‘ :
13. Proponer acciones encaminadas al mejoramlento de los procesos en cada una de las hneas de
servicio de acuerdo con los procedlmlentos establecidos: ‘
14. Gestionar oportunamente la informacion solicitada por los entes de control de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. - : : :
| 15." Participar en las actividades transversales de planeacidn, e;ecucnon Y evaluacmn de polltncas
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedlmlentos establecidos para contribuir
al cumplimiento de la misién institucional. :
16. " Autoevaluar la gestron del proceso, y detectar e |mplementar las mejoras del mismo de
‘acuerdo con los procedimientos: establecidos. »
17. Acatar y ejecutar los requerlmientos que demanden la mplementac:on y el sostemmlento del ‘
Slstema de'Gestion Integral. v ‘ .
18. Las demads func:ones ‘asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el mvel la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo. -
« V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
° Gerencia de Mercadeo
" 'Gerencia de Ventas 4 _
‘e Direccionamiento estratégico = . ERER IR
" Herramientas ofimdticas - L ' ‘
Conocnmlentos en segundad electrénica y fisica .
. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . :
' COMUNES R , . POR NIVEL JERARQUICO
L e Liderazgo " - .
Planeacién - ’
‘Toma.de decisiones )
- Direccién y desarrollo de Persona
{e - Conocimiento del entorno '
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA ! , S 'EXPERIENCIA -

e Orientacion a resultados -

|le  Orientacién al usuario y al cmdadano
e Transparencia.

o Compromlso conla Orgamzac:on

| Titulo profesional en disciplina' académica del | Treinta y seis - (36) ‘meses de experlenua

' nicleo bésico de conocimiento en’ Admmlstrauon profesmnal relacionada. ' :
Ingemerla - Administrativa y Afmes Ingenieria ~
Eléctricas y Afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. o

| Titulo: de - postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las-
funciones del cargo. : : ‘

Tarjeta profesnonal en los casos requerldos por la
Ley.

~ - ALTERNATIVA 1 B
FORMACION ACADEMICA R 'EXPERENCIA

T “““"-—-sv-——m_w_,_
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Titulo profesional»en disciplina' académica del Doce-(-12)~ meses de gxpenepc;a profesional
v‘nL’lcleo basico de conocimiento en Administracién, reIacnolnada
Ingenierfa  Administrativa y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenierfa - Electronica,
Telecomunicaciohes y Afines.” i
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas rélacionadas con las
funciones del cargo. : ;
Titulo de postgrado adicional en la- modahdad de
especializacion en- areas relacmnadas con las |
funciones del cargo.
| Tarjeta profesional en Ios casos requendos por Ia
Ley. L
' ALTERNATIVAZ ,
FORMACION ACADEMICA ' 5 . EXPERENCIA
Titulo profesional en disciplina academlca del Doce (12) meses de experlenma profesmnal
nicleo bdésico .de yconoumlento en Administracion, relacionada
Ingenieria - Administrativa 'y Afines, Ingenieria
Eléctrica y  Afines, Ingenieria ~ Electronica,
TelecomumcacnonesyAfmes e
Titulo ‘de postgrado  en la modalidad de
| especializacion en areas rélacionadas con las
funciones del cargo. . ‘
Titulo profesional adicional, SIempre % cuando dlcha
formauon adicional sea afin con las funciones del
' cargo. - :
Tarjeta profesmnal en los casos requerldos por la
Ley. : .
ALTERNATIVA 3 -
FORMACION ACADEMICA =~ = | EXPERENCIA
'Tltu!o profes:onal en d|5C|pI|na academnca del Veinticuatro  (24) Meses de experlenc:a
ntcleo basico de conocimiento en Admmlstrac:on profesional relac;onada
Ingenieria Admmlstratwa y ~ Afines, Ingenieria '
Eléctrica 'y  Afines, - Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. : ‘
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en ‘dreas relacionadas ‘con las
funciones del cargo. .
| Terminacién y aprobacion de estudlos profesionales g
adicionales, siempre y cuando dicha formacién
| adicional sea afin con las funciones del cargo.
‘Tarjeta profesional en los casos requeridos- por la

Ley.
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I. IDENTIFICACION = _ o

Nivel: = . / ‘ Profesional
Denominacion del Empleo: ‘ - Profesional Universitario
Cédigo: ' ' R - 219 o
- Grado: B ' : 02
‘| N° de Cargos: x a ' | Uno (1)
Dependencia: - | T -Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - : Quien ejerza la supervision directa

L AREA FUNCIONAL Subgerenma Comerc1a| y de Mercadeo - Unidad de Mercadeo, Ventas y
Servicio al Cliente :

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contrnbuxr con el logro de los objetivos comerciales y de mercadeo a través de la formulacion,

‘ejecucion y seguimiento de los planes del area, la elaboracion de propuestas comercnaies y la

generacién oportuna de informes y estadisticas que permitan la adecuada toma de decisiones,
que conlleven al cumplimiento de los objetivos de la- gestion y a la satisfaccion del cllente
especialmente desde las lineas de negocio donde tenga injerencia prmupal

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Part|c1par actlvamente en la estructuracién de los planes de Mercadeo y Ventas de acuerdo

con los procedimientos establecidos.

2. -Participar en la definicién de estrategias comeruales de acuerdo con el lineamiento defmldo

en el direccionamiento estratégico.

" 3. Realizar segmentacxon de Mercado-de acuerdo con Ias lineas estrateglcas deﬁmdas en el

" direccionamiento estratégico de la entidad.

4. Realizar andlisis de portafolio comercial de acuerdo al comportamiento de productos %

servicios actualesy resultados de mves’ugacnon e innovacion.

5. Proponer estrategias comerciales para cada uno de los-mercados Ob_]Et!VOS (chentes actuales/ :

clientes potenciales)
6. Recopilar y consolidar datos histéricos sobre el comportamlento de las ventas para las

~diferentes lineas de productos y servicios.
7. Analizar la informacion recopilada del proceso para establecer proyecmones de ventas de las
" diferentes lineas de servicio. '

8. Proyectar cronograma de vistas para chentes actuales y potencrales en aImeac:on con las 5

~ estrategias definidas. :
9. Recibir sohcrtudes de los clientes y realizar el tramlte para la elaboracnon de propuestas de
_acuerdo con los procedimientos establecidos. -
10. Acompaiiar y orientar al cliente para estructurar claramente las necesndades que permltan
acordar en conjunto los requerimientos técnicos de las solicitudes.
11. Identificar con los procesos implicados, las espeuﬁcacxones técnicas, Jurldlcas fmancneras
Iogist|cas y operacionales asociadas a la solicitud.
12. Formular propuestas de acuerdo con los procedxmlentos establecndos y las especnflcacxones
“técnicas definidas y acordadas.
13. Elaborar informes periédicos de las actnvndades de comermahzac:on v fidelizacién asngnadas y
emitir el respectivo informe de gestion al superior inmediato.

| 14. Elaborar informes perlodxcos del" estado de las propuestas comeraales generadas que

. Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 -
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conlleven al cierre de los negocios.
15. Elaborar informes periédicos de ejecucién del plan de ventas que permitan identificar el mvel
" de cumplimiento y entregarlos al superior inmediato. '
16. Elaborar métricas de seguimiento que permitan identificar la eficacia de los pIanes
- 17. Ejecutar las estrategias comerciales y de mercadeo en concordancia con lo establecido en el
' plan de mercadeo.
18. Autoevaluar la gestién del proceso, y detectar e lmplementar las mejoras del mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos. . _
19. Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucién y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecxdos para contnbunr
al cumplimiento de la misién institucional. , .
20. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la xmplementacaon y el sostenimiento del
Sistema de Gestion integral.
21. Realizar la supervisidn de los contratos que le sean asugnado de acuerdo con la norma vigente
y los procedimientos establecidos. : |
22. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nlvel la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Protocolo Empresarial
Elaborac:on de propuestas comerciales
e Estructuracién y Administracién de Proyectos de Tecnologla
e Herramientas ofimaticas o
e Conceptos Basicos de Mercadeo y Ventas
e Seguridad Electronica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
s Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional -
e Transparencia ' e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la Organizacion - e Creatividad e Innovacién
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -~ EXPERIENCIA ;
‘ | Dieciocho (18) meses de- experiencia
-profesional relacionada. -

Titulo ‘profesional en disciplina ‘académica del
nucleo bdsico- de conocimiento en Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones vy Afines, Ingenieria de
| Sistemas, Telemdtica y Afines. '

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. ‘
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: ' Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: ' ’ 02

N° de Cargos: : : ‘ Uno (1)

Dependencia: ’ Donde se ubique el cargo

-Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subgerenua Comercial y de Mercadeo - Unidad de Mercadeo, Ventas y Servicio

al Cliente

: 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir con el logro de los objetivos comerciales y de mercadeo a través de la formulacién, ejecucién
'y seguimiento de los planes del area, la elaboracién de propuestas comerciales y la generacién oportuna
de informes y estadisticas que permitan la adecuada toma de decisiones, que conlleven al cumplimiento
de los objetivos de la gestion y a la satlsfacaon del cliente, especnalmente desde las lineas de negocio
donde tenga injerencia principal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar activamente en la estructuracnon de los planes de Mercadeo y Ventas de acuerdo con los
procedlmlentos establecidos. . ‘ ‘
2. Participar en la definicion de estrategias comercnales de acuerdo con el lineamiento definido en el
dweccnonamlento estratégico. ‘
.3. Realizar segmentacién de Mercado de acuerdo con las lineas estratégicas definidas en el |
-direccionamiento estratégico de la entidad.
4. Realizar andlisis de portafolio comercial de acuerdo al comportam|ento de productos y servicios
~ actuales y resultados de mvestlgauon e innovacién.
5. Proponer estrategias comerciales para cada uno de los mercados objetivos (chentes actuales/
clientes potenciales). ;
6. Recopilar y consolidar datos hlstorlcos sobre el comportamiento de las ventas para las dn‘erentes
lineas de productos y servicios. :
7. Analizar la mformauon ‘recopilada del proceso para establecer proyeccmnes de ventas de las
' diferentes lineas de servicio.
8. Proyectar cronograma de vistas para clientes actuales y potenciales, en alineacién con las estrateglas
definidas.
9. Recibir solicitudes de los clientes y realizar el tramite para la elaboracién de propuestas de acuerdo
con los procedimientos establecidos. ‘
10. Acompafiar y orientar al cliente para estructurar claramente Ias necesidades, que permitan acordar
en conjunto los requerimientos técnicos de las solicitudes.
11. Identificar con los procesos.implicados, las especificaciones técnicas, juridicas, financieras, logisticas
y operacionales asociadas a la-solicitud. ,
12. Formular propuestas de acuerdo con los procedimientos estableudos y las especificaciones técnicas |
definidas y acordadas.
13. Elaborar informes periddicos de las actividades de comercualxzacnon y fidelizacién asngnadas y emitir
el respectivo informe de gestion al superior inmediato.

W‘MM%“%%M
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Empresa para la Seguridad Urbana .

14. Elaborar mformes periédicos’ del estado de Ias propuestas comercuales generadas que con!leven al
. ‘cierre de los.negocios. ' . .
15. Elaborar informes -peri6dicos de. ejecuuon de! plan de ventas que permrtan ldentlflcar el nivel de
- cumplimiento y entregarlos al superior inmediato. ‘
16. Elaborar métricas de seguimiento que permitan ldent!flca? la eficacia de los planes
17. Ejecutar las estrategias comercxa!es v de mercadeo en concordanua con Io establec:do en el plan de :
‘mercadeo. : ‘ ‘ :
18. Autoevaluar la gestlon del proceso, y detectar e |mplementar las mejoras del mlsmo de acuerdo con |
- los procedimientos establecidos. : :
19. Participar en las actuvndades transversales de planeacnon eJecucmn y evaluacion.de pohtlcas planes
. programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establemdos para contrlbuxr al
'cumphmxento de la misidn institucional.. - : ‘
20. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la |mp|ementac10n y eI sostemmlento del
4 Sistema de Gestion lntegral ‘ : , :
21. Realizar la supervisién de los tontratos que le sean asngnado de acuerdo conla norma v:gente y los
procedimientos estab!eudos ' : ' '
- 0| 22. Las demas:funciones a5|gnadas porla autorldad competente de acuerdo con el mvel fa naturaleza %
eI area de desempeno del cargo. : ‘
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o] ESENCIALES

° Protocolo Empresarlal
| Elaboracion de propuestas comeraales -
e Herramnentas ofimaticas . S
°. Conceptos Basicos de Mercadeo y Ventas . 3

° Contratauon con entidades estatales _
‘ ' VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
'COMUNES : A4 . _POR NIVELJERARQUICO

‘ S Aprendizaje Continuo

" Experticia profesional

e Orientacién a resultados
e Orientaciénal usuario y aI c1udadano
® »Transparencua Trabajo en'Equipoy Colaboracxon

e Compromiso con la Orgamzac:on Creatividad e Innovacién ‘

. VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
‘ FORMACION ACADEMICA = : " EXPERIENCIA :

Titulo Profesional en dlscnphna academica del Dlec1ocho (18) meses de experzenCIa profesmnal
‘nucleo bésico de conocimiento en’ Administracion, relacuonada a

Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenlerla -
Electrénica, Telecomumcac;ones y Afmes

Tarjeta profesiona| en Ios casds requeridos -por la
ley. o , AR \

| _Cane 16 No. 41-210 Oficina 106
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Alcaldia de Medellin

[Ctienta con vos |
L g
e ) IDENTIFICACION
.N|vel o _ S . | Profesional ;
Denominacién deI Empleo: o ‘ ) Profesional Universitario
Cédigo: o . S 11219 '
Grado: = - = N ¢ 7
N°de Cargos: -~ ~ . - . - S © 1 Uno (1) -
Dependencia: SRR IR - | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedxato o ' Quien ejerza la supervisidn directa

| . AREA. FUNCIONAL Subgerencna Comercnal y de Merca'deo;"-vanidad de Investigacién e

Innovacién g
' S HE PROPOSITO PRINCIPAL

‘ Ejecutar los procesos de mves’ugacnon e innovacién que conlleven a la identificacion de productos y

contemdo de asesoramlento técnico y desarrollos tecnolégicos estrategrcos

la estructuracién de proyectos y propuestas de servicios innovadores, que satlsfagan las necesidades
de los grupos de ‘interés, ‘gestionando principalmente ‘aquellos orientados a squcnones con aito

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

servicios innovadores con potencial para la entidad.

contribuir en'la solucién de las dlferentes problemdticas de seguridad.
3. 'Elaborar estudios de productos y servicios que permitan su anahsns para definir su. posible
“implementacion de acuerdo a las necesidades de los grupos de interés. '

‘técnicas, logisticas y operacionales asociadas al analisis de nuevos productos y servicios..
5. Anahzar alternat:vas para el desarrollo % fmancuamon de proyectos que ‘permitan a Ia entidad
amphar su participacién. :

respectivo informe de gestion al supenor inmediato. .
7. Participar activamente en la estructuracion de los planes de Mercadeo y Ventas.
| 8. Participar en la definicién de estrategias comerc1ales de. acuerdo con eI hneamnento definido en
el direccionamiento estrateglco v '

direccionamiento estratégico de la entidad. ’

" _actuales y resultados de mvest|gaC|on e mnovacxon «
11. Recopilar. y -consolidar datos hxstoncos sobre el comportamlento de. las ventas -para las
_diferentes lineas de productos y servicios. ‘ :

diferentes lineas de servicio. » . :
- 13. Proyectar. cronograma de vistas para’ clientes actuales y potencuales en almeacnon con las

- estrategias definidas.

acuerdo con los procedlmlentos establecndos

1. Consultar permanentemente el estado del arte de la tecnologua e ldentlflcar productos y

2. Identificar con ‘los diferentes grupos de interés, posibles soluciones basadas en tecnologla para | '
4. Identificar conjuntamente con las diferentes dreas-y grupos de interés, las especxﬁcacnones

6. Elaborar informes. periédicos de |as actmdades de mvestlgauon e innovacion, y emltlr eI

9. - Realizar segmentauon de Mercado de acuerdo con las. Imeas estrateglcas defmldas en el

10. Realizar andlisis de portafoho comercial de acuerdo al comportamlento de productos y servicios |
12. Analizar la_informacion recopllada del proceso para estabiecer proyecc:ones de ventas de las,

14. Recibir solicitudes de los clientes y reahzar el tramite para la elaboracuon de propuestas de

15. Acompafiar y onentar al cliente para estructurar claramente las necesidades, que perm;tan

CaHe 16 No 41 -210 Oﬁcma‘iOG
Edificio La Compafia PBX: (57)-(4 )4443448
Medellin - Colombia ’
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|21

. | 16.
17.
18.

20.

22.
23.
24,
25.

+ Sistema de Gestién Integral.
26.

27.

acordar en conjunto los requenmlentos técnicos de las sohutudes :

Identificar con dos procesos implicados, las especificaciones tecmcas Jurldlcas fmancneras
log|stlcas y operacionales asociadas a la solicitud. : : :
Formular propuestas de acuerdo con los procedxmlentos establecidos y las especnﬁcac:ones
técnicas definidas y acordadas. '

Elaborar informes perlodlcos de las actividades de comercializacion y fidelizacion assgnadas y :

emitir el respectivo informe de gesti6én al superior inmediato.

Elaborar informes penodlcos del estado de las propuestas comerCIaIes generadas que conlleven
al cierre de los negocios. : . : : :
Elaborar informes periédicos de ejecucion del plan de ventas que perm|tan |dent|fxcar e! nivel de
cumplimiento y entregarlos al superior inmediato. > :

Elaborar métricas de seguimiento que permitan ldentlflcar la eﬂcaCIa de los planes

Ejecutar las estrategias comerciales y de mercadeo en concordancna con Io estab!eudo en el
plan de mercadeo. :

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e xmplementar las mejoras del mismo de acuerdo
con los procedimientos establecidos. ) . : -
Partncupar en las actividades transversales de- planeacxon ejecucaon y evaluacron de politicas,

‘planes, programas, proyectos de acuerdo con los- procedlmlentos establec:dos para contribuir al

cumplimiento de la misién institucional. -
Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la |mp|ementac1on y el sosten|m|ento del

Realizar la supervisién de los contratos que le sean asngnado de acuerdo con la norma vigente y
los procedimientos establecidos. : : C
Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘ Protocolo Empresarial
_ Estructuracion y Administracion de Proyectos de Tecnologla

Herramlentas ofimaticas
Conceptos Basicos de Mercadeo y Ventas o

Redes, Telecomunicaciones, Segurldad y Sistemas de Informacién
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-COMUNES. - : L POR NIVELJERARQUICO

Orientacién a resultados " Aprendizaje Continuo’
Orientacion al usuario y al cnudadano o Experticia profésional
TransparenCIa = ] e Trabajo en Equipo y Colaboracnon
Compromaso con la Organizacién e Creatividad e Innovacién

'VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

"FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA

Titulo- profesmna! en dlscxplma académica del nucleo
basico de ‘conocimiento en Ingenieria: Eléctrica y
'Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy |
' Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

profesional relacionada.

Die‘ciocho (18) ‘meses de experiencia

et s

Calle

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

S
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~ Alcaldia de Medellin

Empresa para 2 Seguridad Urbana

I. IDENTIFICACION

Nivel: = : ) o Profesional

.Denominacién del Empleo: - . .| Profesional Universitario :
Cédigo: o - . 219 ‘
Grado: . : : _ 01 =
N° de'Cargos: . o - . ° | Uno(1) L
Dependencia: = | E— ‘ ‘Donde se ubique el cargo

| Cargo.del Jefe inmediato: S0 -~ .| Quien ejerzala supervxsxon directa

1. AREA FUNCIONAL Subgerencna Comerc:al yde Mercadeo Unidad de Mercadeo, Ventas y :

Servicio al Cliente

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la EJGCUCIOI’I de las estrateglas comerciales y de ﬂdehzauon definida de acuerdo con
los procedlmlentos establecidos, que conlleven al cumplimiento de los objetnvos comerciales.

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘Recopllar y consolidar datos_histdricos sobre el comportamiento de las ventas para las

diferentes lineas de productos y servicios de acuerdo con los procedlmlentos establec:dos

Analizar la informacion recopilada deI proceso para establecer proyecciones de ventas de las ‘
diferentes lineas de servicio. . . :
Proyectar cronograma de vistas para chentes actuales v potencxales en alineacién con las :

estrategias definidas. -

‘Recibir solicitudes de los chentes y reallzar el tramlte para la elaborac:on de propuestas de.

acuerdo con los procedimientos establecidos. -
Acompafiar y orientar al cliente para estructurar claramente las necesidades, que permltan

‘acordar en conjunto los requerimientos técnicos de las solicitudes.
“Identificar con los procesos |mpl|cados las especificaciones tecmcas Jundlcas financieras,

logisticas y operacionales asociadas a la solicitud. .- ‘

“Formular propuestas de acuerdo con Ios proced!mlentos establecndos Y las especnﬁcac:ones
_técnicas definidas y acordadas. :

"Elaborar informes “periédicos del ‘estado de las propuestas comercuales generadas que
' conlleven al cierre de los negocios. : : : :

Ejecutar las estrategias comercuales y de mercadeo en concordanc:a con Io estableado en el

* plan de mercadeo. -

10.

111

13..

14.

Autoevaluar la gest!on del proceso )\ detectar e |mp|ementar Ias mejoras del mismo de-

acuerdo con los procedlmxentos establecxdos
Participar.en las actnwdades transversales de planeacmn ejecucion y evaluaCIon de polmcas

planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedlm!entos establecidos para contribuir '
- al cumplimiento de la misién institucional.

12,

" Sistema de Gestion Integral v

Realizar la supervision de los contratos que le sean asxgnado de acuerdo con la norma vxgente' ,

Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden fa lmplementacnon y el sostemmlento del

y los procedimientos establecidos.
Las demds funcuones asignadas por la autorldad competente de acuerdo con el mvel la

: naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 - o
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Empresa para a Seguridad Urbana -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

e * Protocolo Empresarial
| e Elaboracion de propuestas comerciales

o Estructuraciony Administracién de Proyectos de Tecnologla
e Herramientas ofiméticas

e Conceptos Bésicos de Mercadeo y Ventas

s Seguridad Electrénica .
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - | .

COMUNES L : POR NIVEL JERARQUICO

‘Aprendizaje Continuo,
Experticia profesnonal

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y aI cuudadano -
Transparencia ’ Trabajo en Equipo y | Colaborauon
Compromiso con'la Organizacién Creatividad e Innovacién -

'VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : : - EXPERIENCIA

Titulo profesional - en dlscnplma académica del
ntcleo basico de conocimientc en Ingenieria
Eléctrica y- Afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones ~ y .Afines, Ingenierfa  de |
Sistemas, Telematica y Afines. ‘ : s

relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley. =

Doce - (12) meses . de  experiencia:

Calle 16 No 41-210 szcsmoe : T N - o
Edificio La Compafila PBX: (57)- \4)4443448 / [T L.eSLL.Com.Cco
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ESU

Ermpresa para la Seguridad Urbana

I. IDENTIFICACION

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 2N S .
Edificio La Compafila PBX: (57) {(4)4443448 W .ESU.CoOMm.Co
Medeilm Colombia : / ,

Nivel: - : ‘Profesional
Denominacidn del Empleo: - : ' '| Profesional Universitario
Cdédigo: o : 219.

' Grado: S 01
N° de Cargos: ' S .~ " Uno(1) ‘

Dependencia: K : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmedlato L Quien ejerza la supervisién directa .

i AREA FUNCIONAL Subgerencna Comercial y de Mercadeo - Unidad de Mercadeo, Ventas y
Servicio al Cliente o '

. : - Iil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Contribuir en la ejecucién de las estrategias comerciales y de fidelizacion definida de.acuerdo con los
procedlmlentos establecidos, que conlleven al cumplimiento de ios objetivos comeruales

-1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopllar y consolldar datos histéricos sobre el comportamiento de las ventas para las dlferentes

lineas de productos y servicios de acuerdo con los procedimientos establecidos.

:2.. Analizar la informacién recopilada del proceso para establecer proyeccnones de ventas de las
- diferentes lineas de servicio. . » |
3. Proyectar cronograma de vxstas para cllentes actuales v potenCIaIes ‘en alineacién con Ias

estrategias definidas. ‘

4. Recibir solicitudes de los clientes y realizar el tramlte para la elaboracién de - propuestas de

acuerdo con los procedrmlentos establecidos. - : : : ‘

5. Acompafiar y orientar al. cliente para estructurar claramente las nece5|dades que permltan

a8 acordar en conjunto los requerimientos téchicos de las solicitudes.

6. Identificar con los procésos -implicados, las espec:ﬁcacuones técnicas, jUI"ldlcaS ﬁnancneras

\ logisticas y operacionales asociadas a la solicitud.

7. Formular propuestas de acuerdo con los proced!mlentos establec:dos y las especuﬁcauones

técnicas definidas y acordadas. :

8. Elaborar informes periddicos del estado de las propuestas comercxales generadas que conlleven

al cierre de los negocios. o
. 9. Ejecutar las estrategias comeruales y de mercadeo en concordancsa con lo establecido’ en el plan-
de mercadeo.
10. Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e 1mp|ementar las meJoras del mismo de acuerdo
con los procedimientos establecidos. ' .
11. Participar en las actmdades transversales de planeac:on ejecucion y - evaluauon de politicas,
~ planes, programas proyectos de acuerdo con los procedlm:entos establecidos para contribuir al |
cumplimiento de la misién institucional. , ,
12. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la |mplementac10n y el sostenimiento del
. Sistema de Gestlon Integral. » f
13. Realizar la supervisién de los contratos que Ie sean asngnado de acuerdo con la norma vngente v
“los procedimientos establecndos
14. Las demds funciones asignadas. por la autondad competente, de acuerdo con el nivel, la
" naturaleza y el drea de desempeifio del cargo.
G S

116



Empresa para la Seguridad Urbana

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Protocolo Empresarial
Elaboracién de propuestas comerciales
Herramientas ofimaticas ‘
Conceptos Basicos de Mercadeo y Ventas
e Contratacién con entidades estatales
'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i . ~ POR NIVEL JERARQUICO
' Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencié ‘ Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ‘ S EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Titulo profesional en - disciplina académica del
nucleo bésico de conocimiento  en,
Administracion, Ingenierfa Administrativa vy
Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines. :

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. ‘

Calle 16 NC. 41-210 Oficina 106 ,
Edificio La Compafiia PBX: (57)-(4)4443448
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Alcaldia de Medelh’n

-1 A
I. IDENTIFICACION
Nivel: : ‘ Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: ' 407
Grado: - ‘ 02
N° de Cargos: ) _ v Uno (1)
Dependencia: ‘ ‘ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Co Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial'y de Mercadeo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y operativo en el marco de la gestion de mercadeo,
ventas y servicio al cliente, a través de la oportuna gestion en la legalizacién de los contratos
mteradmmustrat:vos la gestidn de las PQRSF y la medicién de la satisfaccion del cliente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las tareas del drea en funcion de las actividades propias de' mercadeo, ventas, y servicio al
cliente de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Articular en conjunto con la Oficina Estratégica el proceso de evaluacién de satisfaccion del
cliente de acuerdo a los procedimientos y politicas definidas. |

| 3. Gestionar y mantener actualizada las bases de datos de los clientes de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

politicas definidas.

5. Elaborar registros de control que permitan identificar la trazabilidad y estado de la
documentacién requerida para la legalizacion de los contratos interadministrativos.

6. Elaborar informes periédicos permitan identificar el estado de los contratos interadministrativos.

7. Brindar atencién al pablico en forma oportuna y suministrar la informacién solicitada, de acuerdo
con las directrices y procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizada la informacion, ‘para elaborar y presentar oportunamente informes vy

decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Gestionar las acciones pertinentes para la atencion integral a la formulacién de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF) de parte de los clientes.

10.Realizar el seguimiento de cada una de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerenuas %
Felicitaciones (PQRSF) y continuamente informar al cliente sobre su avance.

(PQRSF) en los medios que se definan para tal fin.
12.Elaborar informes periédicos permitan identificar el nivel de gestion y tramite de las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF). :
13.Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo de acuerdo
con los procedimientos establecidos. ‘ X
14.Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucién y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al

4. Gestionar la legalizacion de fos contratos mteradmmlstratlvos de acuerdo a los procedlmlentos y

estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la toma de |

11.Realizar el cierre cada una de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones

cumplimiento de la misién institucional.

B

e
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- Sistema de Gestlon Integral
los procedlmlentos estableudos :

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

- 15.Acatar y ejecutar los requerlmlentos que demanden la mplementacmn y el sostemmlento del
16.Realizar la supervisién de !os contratos que le sean asngnado de acuerdo con la norma wgente y

17. Las demds funcnones _asignadas por la autondad competente de acuerdo con el mvel l

V. CONOClMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

° Serwc;o y Atencion al cliente.
e Manejo deindicadoresy estadistica.

e Protocolo empresarial |
.| ® Herramientas oﬁmat;cas o
® Desarrollo y tabulacnon de encuestas. .

-

. Gestson de Peticiones, Quejas, Reclamos Sugerencnasy Fehutacmnes (PQRSF)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SRR SR

COMUNES POR NlVELJERARQUlCO L
e - Orientacién a resultados =~ - ' e Manejo de lainformacién.
e - Orientacion al usuarloya!cmdadano T e Adaptacxon al camblo
TransparenCIa ! ' . |e  Disciplina . S o
® Compromlso con la Orgamzac:on S »0‘ * Relaciones mterpersonales )
' " | e~ Colaboraci6n o

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA =

 Titulo de bachiller en cualquier modalidad - - Doce (12) mesés de expenencna relacionada

Caiie 16 No. 41-210 Ofec nal106 ‘
- Edificio La Compafifa- PBX: (57)- (4)4443448
* Medellin - Colombia . : .
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Empresa para la Sequridad Usbana

SUBGERENCIA DE SERVICIOS ’
. ) ‘ lDENTlFlCAClON
Nivel: T ' © | Directivo
Denominacién del Empleo S - | Subgerente
Codigo:. o 090 '
‘Grado: T ' o102
N° de Cargos: - R "~ |'Uno{(1) .
Dependencia: .| Subgerencia de Servicios
Cargo del Jefe Inmediato: . .| Gerente ‘ -

‘Il. AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios

" lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantlzar la adecuada EJECUCIOH fisica, loglstlca y financiera-de los contratos interadministrativos
-gestionados por las dlferentes lineas de servicios, que ‘permita obtener {os niveles de ingresos y
rentabilidad esperados y contribir con la satisfaccién del cliente, a través de la-gestion oportuna
de-los requerimientos solicitados por-las entidades usuarias dentro de! marco de:los requisitos

.contractuales pactados el manual de contratacion de la entidad y la normatmdad Iegal aphcable

“IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar 'y asesorar a la Gerencia en el direccionamiento estrateglco de la empresa.

Aportando iniciativas a traves de los comxte v actlvndades requerldas por la dnrecc:on para el

. cumplxmlento de estrategias: :
Dirigir la formulacion, xmplementacnon eJecucmn y segunmlento de los’ planes programas y
proyectos trasversales de fa entidad y propios de la. dependencia, de acuerdo con los.

vprocedxmuentos establecidos y la normatlwdad vngente para contrlbuxr al cumphmlento de la
mision institucional. ‘ , . ‘

- Dirigir y realizar control y seguimiento de los procesos de Gestlon de servicios espec:ahzados

para la segurldad y de Gestidn de servicios complementarlos para Ia segundad de acuerdo con
‘los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. '

Apoyar la definicion de las dlsposmlones técnicas, juridicas, economlcas y fmancneras que |

deben contemplar las propuestas econdémicas y los. contratos interadministrativos, con' el
ObjetIVO de que se minimicen los riesgos asociados y se garantice la conveniencia econdmica
para la entidad de conformldad a las directrices de la Gerenc:a :

Garantizar el apoyo técnico de las diferentes lineas de servicio a la Subgerenc&a Comercial y de
Mercadeo para la elaboracién de las propuestas comerciales, la proyeccion de ventas y

construccién de estrategias conjuntas tendientes a fortalecer la comercializacién y fidelizacién,

la suscripcion de contratos mteradmlmstratnvos y sus. adicciones, amphacnones aclaraciones
y/o moduﬂcacnones u .otros necesarios para el’ cumplimiento del objeto y “alcances; de

 conformidad a las politicas, procesos y procedimientos de la entidad para cada caso.
. Liderar la suscripcién y- superwsxon de Acuerdos Marco de Aliados Proveedores que sean

',economlcamente convenientes para-la Entxdad Y _que permitan lograr la calidad, eficacia y

~eficiencia en la prestacién de los servicios de las lineas de Servicios. Garantizar para cada
- requerimiento contractual la correspondenua de los alcances con lo establecido en el Acuerdo

Marco de Aliados Proveedores. S :
Autoevaluar la gestlon del proceso, y detectar e lmplementar las me)oras del mismo de
acuerdo con los procedimientos estableudos Generando e |mplementando estrateglas que

_permitan la optimizacién de los servicios medlante la reduccnon de txempos Y reprocesos.

' Calle 16 No. 41-210 Oficina 106~ | o o
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- Empresa para la Seguridad Urbana ™

8.

10.

12:
~ ‘Proveedores y demds Areas de la empresa. Prestar acompanamlento cuando estos lo|
_ requieran . con el fin de apoyar las estrategias, presentacion de informes, atencion de |

" Novedades o solucion a problemas presentados en los procesos.
13.

| 14.
15.

16.

‘Establecer con los clientes mecanismos de comunicacién’ efectivos que permitan gestionar la

informacién requerida en ambos sentldos de ‘manera oportuna y asertiva, eVItando i

inconvenientes y reproceso.

;Onentar y definir las metodologlas de trabajo v los recursos que permltan adelantar la gestlon'

contractual de las. lineas de servicio en funcién del manual de contratacién vigente, los

‘requisitos de los contratos interadministrativos suscritos con |os clientes, eI volumen y la
complejidad de los requerimientos, etc. : -

Establecer politicas, mecanismos- e instrumentos que permltan gestlonar la supervrsuon de
contratos, de conformidad con los requisitos técnicos, juridicos, financieros y administrativos

" de los contratos de bienes y servicios que se suscriben en las diferentes lineas de servicios.
11.

Presentar a'la Gerencia informes de gestidn y seguimiento de actnvudades alusivos al estado de
la gestién de requerimientos, los procesos .de contratacion, la. gestion integral de Ia
supervision, la ejecucién Fx’sica y Financiera de los contratos, la oportunidad en la entrega,
‘ahorros en la contratacion y el cumplimiento de metas e mdlcadores de desempeno %
rentabilidad Real consolidada de- las lineas de servicios. . .

Dirigir y orientar a los lideres de Linea en la gesti6n de los procesos desarrol!ados con clientes,

‘Gestionar y- Anallzar los resultados estadisticos de los informes de PQRS (Petlaones (Derechos
de Peticion), Quejas Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, encuéstas
a satisfaccion, coordinando las acciones necesarias para garantizar un-buen servicio.

Gestionar oportunamente la informacién solicitada por los entes de control de acuerdo con los
procedimientos establecudos y la normatividad vigente. . | N :

Acatar y ejecutar los requerlmlentos que demanden la lmplementacmn v eI sostenimiento del :

Sistema de Gestion Integral.
Las demds funciones asignadas- por la autondad competente de acuerdo con el nlvel !
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

:Manual de Contratacién vigente
Gestion de Compras (Negocuauon con proveedores)

] V. CONOCIMIENTOS BASiCOS 0 ESENCIALES
Dlrecc;onamlento Estrateglco )

Gestién de Proyectos L
Seguridad Fisica y Electrénica ‘

,Herramlentas oﬁmatlcas bésicas (Excel mvel mtermedlo)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Compromiso con la Organizacién |

_ COMUNES U o POR NIVELJERARQUICO :
QOrientacidn a resultados ‘ . ' Liderazgo. ‘
~ Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones ,
- Direccion y desarrollo de Persona
‘Conocimiento del entorno

Transparencia

Vil REQUISITOS DE FORMAC|0N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC|ON ACADEMICA . L EXPERIENClA

~ Calle 16 No. 41-210 Oficina106 .
Edificio La Compafifa PBX: (57)-(4)4443448
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Titulo profesional en disciplina académica: del ndcleo

“Afines, Ingenieria de Sistemas; Telemdtica y Afines.
| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién |

basico. de conocimiento en ingenierfa, Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y

en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia '

profesional relacionada.

Tarjeta profesxona| en los casos requendos por la Ley.
~ ALTERNATIVA 1

FORMAC!ON ACADEMICA

"EXPERENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
| en areas relacionadas con las funciones del cargo. o
Titulo - de postgra‘do adicional -en' la modalidad de

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conoéimiento en Ingenieria " Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Eléctrica vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.

especnahzacnon en areas relacnonadas con las func;ones
del cargo. : :
Tarjeta profesional en Ios casos requendos por la Ley.

Doce (12) meses ‘de
profesional relacionada -

experiencia

ALTERNATIVA 2

FORMACION ‘ACADEMICA -

EXPERENCIA . _|

Tltulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Electrénica, |
Telecomunicaciones .y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Titulo ‘profesional adicional, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo. ‘ S

Doce (12) meses. de.
profesional relacionada

experiencia

Tarjeta profesmnal enios. casos requeridos por la Ley.

ALTERNAT!VA 3

B FORMACION ACADEMICA -

EXPERENCIA

‘Titulo' profesional en disciplina académica del nucleo

| Terminacién y ap,r_obaciénA de estudios profesionales

bésico. de conocimiento en’ Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, - Ingenierfa Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion -
en éreas relacionadas con las funciones del cargo.

adicionales, siempre y cuando dicha formacion.
adicional sea afin con las funciones del cargo.

.Veinticuatro (24) Meses de experlenCla
profesional relacionada ’

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 -
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Empresa para ta Seguridad Urbana

b
P

Subgerencna de Serwcms (Umdad Estrateglca de Servicios de Segurldad)

_ IDENTIFICACION
Nivel: - f o Profesional -
Denominacion del Empleo: ' : .| Lider de Programa
Cédigo: 3 o . 206
Grado: , I o4
N° de Cargos: R " luno(1) 3
Dependencia: ' - | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato ' - : Quien ejerza la supervision directa’

1l. AREA FUNCIONAL: Subgerenma de Servicios- Unidad Estratégica de Servicios de Segurldad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar [la adecuada eJecucmn logistica, técnica y. financiera de los contratos mteradmmlstratlvos a su
cargo relacionados con la ejecucion de proyectos basados en Sistemas Integrales de Seguridad aplicados
con soluciones tecnoldgicas para la Seguridad y Convivencia Ciudadana, que permitan obtener los niveles
de ingresos, rentabilidad esperada. y -satisfaccion del cliente, mediante la gestion oportuna de los |
proyectos dentro del marco de los requisitos contractuales pactados el manual de contratacxon de'la |
entidad y la normatividad legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Presentar los insumos para la formulacién, implementacién, ejecucién y séguimiento de los planes,
programas y proyectos de la Subgerencia de Servicios trasversales de la entidad y propios de la

- dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos vy la normatxv:dad wgente para

contribuir al cumplimiento de la misi6n institucional.
Apoyar técnicamente a la Subgerencna Comercial y de Mercadeo en la elaboracién de las propuestas

comerciales, la proyeccion de ventas y construccion de estrategias conjuntas tendientes a fortalecer

la comercializacién y fidelizacion, la suscripcion de contratos interadministrativos y sus adicciones,

_ampliadones, aclaraciones y/o modificaciones u otros necesarios para el cumplimiento del objeto y.
~alcances, de conformidad a las politicas, procesos y procedimientos de la entidad para cada caso.

Desarrollar la gestién contractual para la suscripcién de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores de
conformldad a los procesos, procedimientos, manuales y exigencias de la empresa. Asi mismo como
la gestion para la suscripcién de adacuones ampliaciones y/o modificaciones en los acuerdos Marco
con los Aliados Proveedores.

Supervisar la ejecucion de Acuerdos Marco:con Aliados Proveedores Desarrollar mformes periédicos
_ sobre el comportamiento de las alianzas, y velar por el cumphm:ento de Ias obhgacmnes objeto y

alcance de los citados acuerdos v

Evaluar los aliados Proveedores con penod:cndad Y proponer estrateglas y pohtlcas para que en
marco de la Ahanzas se pueda garantizar el cumpl:mlento Y cahdad del servicio haC|a los clientes.
Coordinar la superV|5|on de contratos suscritos con proveedores su de!egacxon ejecucién, recibo a

satisfaccién, liquidacién; cierre y evaluacién de clientes y proveedores. Garantizando el |

cumplimiento del Objeto, alcance, plazo y valor, con criterios de calidad y satxsfaccnon de Ios clientes.
Bajo los procesos y procedimientos de la entidad.’ :

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumphmlento ala
ejecucion de contratos mteradmmlstratlvos suscritos por la entidad en el drea que lidera, o de

- Calle 16 No 41-210 szf‘sna‘!OS
Edificio La Compafia PBX: (57\ (4)4443448
Medellin - Colombia
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10.

11.

12.

13.
14.
15,
16.
17.

18.

o convenios suscritos por la ESU con sus clientes y las particularidades entregadas por la Subgerencia

Comercial y de Mercadeo después de cerrados los negocios con los clientes y de acuerdo a Ios. :

procesos y procedimientos de la entidad. ‘

Planificar, vigilar y controlar la ejecucion Fisica y presupuestal de contratos-del drea a cargo que se
suscriban en la entidad, de conformidad a las metas'y proyecciones establemdas bajo los criterios de
oportunidad, calidad y rentabilidad estimada. -

~Autoevaluar la- gestién. del proceso, detectar y elaborar propuestas de mejoramiento de. los
procesos, procedlmlentos y poI;tlcas de operacnon de conformidad a las directrices de la
subgerencia a la que pertenece y las estratégicas de la entidad, orlentados al mejoramiento de los

resultados en el area que lidera.

Garan’uzar el cumphmlento de los mecanismos de comumcacnon efectivos, oportunos y asertivos
requeridos- en la gestion de informacién que se establece en el relacionamiento con clientes 'y
proveedores. identificando las necesidades en marco de los alcances contractuales, a partir del

establecimiento de metodologias espeuﬁcas acopladas a Ios procesos, politicas y procedlmlentos de.

la entidad.

Presentar de forma Periddica a la Subgerenua de Servmos informes de gestlon y seguimiento de
actlwdades alusivos al estado de la gestion de requerimientos, los procesos de contratacién, la
gestion integral de la superv35|on fa ejecuc:on Fisica y Financiera de los contratos, la oportunidad en

la entrega, ahorros en la contratacién, Estado de facturacién, Estado de planes y acciones, de’

Mejoramiento, y el cumplimiento de metas e indicadores de desempefio y rentabilidad Real del drea
que lidera, de conformidad a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato. :

Apovyar y orientar la Gestion de los funcionarios que intervienen en los procesos del Area que lidera,
y los requerimientos o necesudades de mejoramiento e interaccion de los procesos con las demds
Areas de la_empresa, Proveedores y Clientes. Coordinar. y desarrollar las respuestas e informes
Estadisticos de: PQRS (Peticiones (Derechos de Pettcnon) Quejas, Reclamos y solicitudes de la
entidad), Publicaciones en SECOP, analisis y acciones a encuestas a satisfaccién. Coordinando las

.acciones necesarias para garantizar un buen servicio de la linea. Liderar las acciones de mejora

necesaria. para aquellas PQRS de impacto o representatlva que. redunde en el mejoramiento de ios
niveles de servicio. : ‘

-Garantizar la entrega oportuna de mformac:on requenda por los entes de control de acuerdo con las

instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Participar y responder a los requenmlentos que demanden la |mplementacnon y el sostemmlento del

Sistema de Gestidn Integral.
Recibir los: ‘contratos interadministrativos de la Subgerencsa Comercial v de Merecadeo vy los

: requerlmlentos de los chentes internos y externos, asignarle responsables y garantizar la’ gestlon de

respuestas. :

Proporcionar la mformac&on e insumos requerldos por la umdad de Liquidacién de los Contratos
Interadministrativos para e! cumplimiento de las politicas, procesos y proced|m|entos de la entldad
en esta area. : '
Responder a Ias auditorias internasy externas a la linea, desarrollar los planes y accnones de Mejora
y garantizar el cumphmlento de las acciones presentadas. : :

Evaluar los funcionarios y coordinar la.-evaluacion de Proveedores de la linea, retroalimentar los
resultados de la evaluacion, y establecer conjuntamente planes de accién que mejoren los niveles de
desempefio. Realizar el seguimiento y- mantener informado ‘a la. subgerencia para la toma de

et
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19.

20.

21.

22.

Reahzar los Informes técnicos para el cliente, tomado como insumo la informacion que aportan los

colaboradores de la linea que lidera, aportando informacion sobre el avance de ejecucién de
recursos, las actividades fisicas ejecutadas, novedades presentadas y proyeccion del alcance de
recursos. Evidencias, y relacion de activos, alcances de servicios post ejecucion (garantlas soporte,
etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el contrato.

Participar en la formulacién y ejecucién del plan de accion de su dependencia de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuacnones datos_

informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que desempefie 0 que sean de su
conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente. ' :
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza %

el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Seguridad electrdnica ' ‘ :
Manual de Contratacién vigente

Manual de Interventoria y procedimientos para la supervision de contratos
Metodologias para la liquidacion de Contratos

~Normatividad en materia de Peticiones, guejas, reclamos y solicitudes

Procedimiento para la Evaluacién de Desempeno de Proveedores
‘Herramientas Informaticas basicas.
Software de Gestion de Proyectos. Hoja de Calculo nivel intermedio

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados | e Aprendnzaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia : ¢ Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion . o Creatividad e Innovacién V

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo
bésico de conocimiento. en Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.

postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de
especializacién en areas
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos’ por la

Ley.

relacionada.

ALTERNATIVA 1.

"FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Ingenieria Electrdnica,

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
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Telecomunicacionesy Afines, Iingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Léy. ‘ ‘

, ' - ALTERNATIVA2
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia
bédsico de conocimiento en Ingenieria Electrdnica, | profesional relacionada
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y '
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo profesional adicional, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del

cargo.
Tarjeta profesmnal en los casos requeridos por la
Ley.
ALTERNATIVA 3
FORMACION ACADEMICA , , EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
basico de conocimiento en Ingenieria Electrénica, | profesional relacionada

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y ’ '
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

| Terminacién y aprobacién de estudios profesionales
adicionales, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin conlas funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos 'requeridos por la
Ley. ‘ '

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 TN . :
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‘ | IDENTIFICACION

Nivel: - - IR | Profesional . ;

Denominacién del Empleo: -7 . | Profesional Universitario
i Codigo: L o o 219 - ' ‘

Grado: , ‘ L 02 , L _

©'| N°de Cargos: - IR IDos(2) . 4 . RN

| Dependencia:. - . . -~ | Donde se ubique €l cargo I ~
-| Cargo del Jefe Inmediato: o Quien ejerza la supervision directa .

Il AREA FUNCIONAL Subgerenc:a de Servncms — Unidad Estratégica de Serwcms de Segurldad
: 111. PROPOSITO PRINCIPAL ) ~
Reahzar la gestlon oportuna eJecumon de los’ proyectos SIS en, los termmos de cahdad plazo v valor
garantlzando la satlsfacuon del chente con base en el cumphmlento de los contratos suscritos con
clientes y proveedores ‘ ‘ : ‘ : '

i III PROPOSITO PRINCIPAL
; v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacnon lmplementauon ejecucion y seguimiento. de los planes programas Yy
_proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia, de acuerdo coh los
procedimientos establecrdos yla normatlwdad vugente para contnbunr al cumphmlento de la misién | -
o institucional. S : |
2. Supervisar los contratos delegados por el hder de- Lmea Y la subgerencxa hasta el nivel de gran
‘Envergadura, garantizando la ejecucién, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre, evaluacion de
- satisfacciéon de clientes 'y proveedores Garantizando el cumplimiento de los requisitos técnicos,
juridicos, financieros y administrativos establecndos en los contratos; El cumphmlento del Objeto,
< alcance, plazo, obhgauones y valor, con criterios de calidad y satisfaccién de los clientes. Gestionar la
facturacion . enVIada por el proveedor garantizando la concordancia entre lo contratado ylo|
facturado: Actuando siempre bajo las politicas, procesos y procedimientos de la entidad. Generando '
. las respectivas eVIdenCIas y documentos que den fe del cumphmlento de la entrega del bien o
| servicio prestado. ; =
| 3. Apoyar técnicamente a la Subgerencna Comercnal y de Mercadeo en las tareas que el Ilder de linea Ie
; de5|gne , .
MRS IV Apoyar la evaluacion de procesos contractuales deSIgnados por el hder mmednato necesarios para
' - dar cumphmlento ala celebracmn de contratos interadministrativos suscritos por la entidad en el
- drea ala que pertenece, de acuerdo con las: propuestas comerciales, los contratos o ‘convenios
suscritos por fa ESU con sus clientes y las partlcutandades entregadas por la Subgerencia Comercial y
" de' Mercadeo después de cerrados los negocxos “con los chentes y de acuerdo a los procesos y' '
procedimientos de la entidad. - ' , W :
5. Gestxonar los -procesos contractuales relacnonados con Ios proyectos en ejecucidn asugnados y de
acuerdo con los procedlmlentos establecidos en Ia entidad. Apoyar y/o gestionar los cambios de
obra o ampliaciones en plazo o valor que se requxeran durante la ejecucién del contrato, de acuerdo |
al cumphmlento del objeto contractual y las necesidades establecidas por el cliente. . ' ‘
.6. Apoyar las diferentes lineas y dreas de la entidad- de acuerdo con las directrices establecidas por el
N superior inmediato y los procedimientos estableados ‘ ' ‘
7. Aportar informacion sobre el avance de ejecuuon de recursos Ias actlvxdades ﬂsxcas e;ecutadas "
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Edificio La Compafifa PBX: (57)-(4)4443448
Medeliin ~_Colombia - o

T % ‘ ..
o

|
o

127




_ESU

Empresa para ta Segurided Urbana

10.

12.
13.
14.
15.

| 16.

117,

requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccién del alcance de recursos. Evidencias,
Y relacién de activos, alcances de servicios post ejecucion (garantsas soporte etc.), todo acorde a los

penodos y alcances establecidos enel contrato..

Elaborar informes periédicos de ejecucion fISIca y fmanuera de los proyectos y. proporcionar esta |

informacién al lider de linea. : » :
Aportar informacién.para las respuestas e mformes Estadlstlcos de PQRS (Pettcxones (Derechos de
Peticién), Quejas, Reclamos y solicitudes de la ‘entidad), Publlcauones en SECOP, encuestas a

satisfaccion, respuestas a entes.de control Y audltonas en general Partrcnpando en la eJecuuon de |-

acciones de mejora : : : j

Atender las directrices de- Gestlon del leer aluswas a Ios requenmnentos ) neceSIdades de
' meJoramlento e mteracuon de Ios procesos con-las demas Areas de Ia empresa Proveedores y :

Clientes. - : :

Atender oportunamente los requerlmlentos de mformauon sohcxtados por chentes % proveedores
durante la ejecucién de los proyectos : »

Autoevaluar la gestién del proceso, detectar y proponer aI Lider Ias me)oras del musmo de acuerdo

“con los procedimientos éstablecidos.

Acatar y. ejecutar los requerimientos que demanden Ia |mplementac;on y el sostemmlento del
Sistema de Gestion Integral. . - ‘ » :
‘Acompafiar el proceso de auditorias mternas y externas ala Imea ejecutar los planes Y accnones de
Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas '

Participar en la formulacion y ejecucién del plan de accién de la Linea de Servxuo

Mantener la estricta reserva y confidencialidad. sobre las operaciones, negocios, actuaCIones datos,
“informacién o asuntos que.conozca por razén de las funciones que desempene 0 que sean de su
conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente. :

Las demas funciones asugnadas por la autorldad competente de acuerdo con el nlve! la naturalezay
el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

‘Manual de Contratacién vngente .
Manual de Interventorla v procedlmlentos para !a supervision de contratos

; Metodologlas para la liquidacion de Contratos - _
- Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y sohcstudes
" Procedimiento para la Evaluacién de Proveedores

‘Herramientas Informaticas baSlcas Software de Gestlon de Proyectos HOja de Calculo mvel
Intermedio.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES B e | ~ _POR NIVELJERARQUICO

° fOnentac:on a resultados - . R e Aprendlzaje Continuo

e Orientacion al usuario.y al cnudadano e Expert:cxa profesnonal

‘® Transparencua o \ M e Trabajo en Equipoy Colaborauon
e Compromlso con la Orgamzaaon Co | o Creatividad e Innovacién

V. REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - . " EXPERIENCIA

Tltulo profesional en dlsc1pl|na académica del ndcleo Dieciocho (18) 'meses de experiencia
_basico - de conocimiento en Ingenieria Electrénica, | profesional relacionada.

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, .

‘x‘”?’"-'m«-%
Ca!!e 16 No-41-210 Oﬂcma 106

Edificio La Compafifa PBX: (57)-(4 )4443448
© Medellin - Colombia

oo
‘.,,_,,.m

W.eSU.COm.CO -

S

128



Empresd para la Seguridad Urbana

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. -
' Tarjeta profesional en los casos requeridos porla Ley.
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Ly

IDENTIFICACION

Nivel: v Profesional .
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario -
Codigo: ' 219 ‘
Grado: o1 .

" | N° de Cargos: | Uno (1)

| Dependencia:

| Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II AREA FUNCIONAL: Subgerenaa de Servicios — Unidad Estratégica de Servmos de Seguhdad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar la gestlon oportuna en la ejecucién de los proyectos SIS en los términos de cahdad plazo y valor, |
garantizando la satisfaccion del cllente con base en el cumphm:ento de los contratos suscritos’ con

chentes v proveedores
‘ IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Partlupar en Ia formulacién, implementacion, e;ecucuon y seguimiento de los planes, programas y
proyectos del area, trasversales de la entidad: y propios de la dependencia, de acuerdo con los |

procedlmlentos establecidos y Ia normatuv:dad v1gente para contnbmr al cumphmlento de la mision
institucional. : , :

Supervisar los contratos delegados por el hder de Lmea yla subgerencna de Servxcnos hasta el nivel
. de Mediana Envergadura, garantizando la ejecucion, recibo a satisfaccién, liquidacion,  cierre,
. evaluacion de satisfaccion de clientes y proveedores Garantizando el cumplimiento de los requmtos
~técnicos, juridicos, financieros y administrativos establecidos en los contratos; El cumplimiento del
Objeto, alcance, :plazo, obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccion de los clientes.

~ Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo contratado | -

'y lo facturado. Actuando siempre. bajo las politicas, procesos y procedimlentos de la entidad.
Generando las respectlvas evidencias y documentos que den fe deI cumpl1m|ento de la entrega del
bien o servicio prestado. - : :

. Apoyar la Superv:sson de los contratos de gran Envergadura bajo Ia responsablhdad del Funcionario
Delegado en la entidad, y cuando el lider y Subgerente inmediato lo designen.

Gestionar los procesos. contractuales relacionados con los proyectos en ejecucién asignados y de
acuerdo con los procedlmlentos establecidos en la ent;dad Apoyar y/o gestionar los cambios de

- obrao amphauones en plazo o valor que se requueran durante la ejecucién del contrato, de acuerdo,

“al cumplimiento del.objeto contractual y las necesidades establecidas por el cliente,

.+ Apoyar las diferentes lineas y dreas de-la entidad de acuerdo con las dlrectnces establecndas por el

superior.inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacion sobre el avance de ejecucién de. recursos las actlwdades f|$|cas eJecutadas
requerimientos atendidos, novedades presentadasy proyeccion del alcance de recursos. Evidencias,
-y relacién.de activos, alcances de servicios post ejecucién (garanttas soporte, etc. ) todo acorde a los
periodos y alcances establecidos en el contrato..

‘Elaborar informes periédicos de ejecucion fisica Y fmancnera de los proyectos y proporc;onar esta

informacién al lider de linea.
Aportar informacion para las respuestas e mformes EStadISt!COS de PQRS (Pet»cnones (Derechos de

Peticion), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Pubhcacuones en SECOP, encuestas a
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~satisfaccién, respuestas a entes de control, y auditorias en general. Parti'cipando,en la ejecucién de
acciones de mejora. ‘ :

9. Atender las directrices de Gestlon del leer alusivas a los requerlmlentos o necesndades de
mejoramiento e interaccién de los procesos con las demas Areas de la empresa, Proveedores y
Clientes. ' '

10. Atender oportunamente los requerimientos de mformaaon solxc:tados por chentes v proveedores
durante la ejecucion de los proyectos.

11. Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y- proponer al lider las mejoras del mismo de acuerdo

‘ con los procedimientos establecidos.: o :

12. Acatar y ejecutar los requerlmlentos que demanden la |mplementacxon y. el sostemm:ento del |
Sistema de Gestion‘Integral.’ - : '

13. Acompanar el proceso de auditorias mternas y externas a la linea, ejecutar Ios planes’ y acciones de
Mejora, y garantizar el cumpllmlento de las acciones presentadas

14. Participar en la formulacién y ejecucién del plan de accién de la Linea de Servicio.

15. Mantener la estricta reserva y confndencnalldad sobre las operaciones, negocios, actuauones datos
informacién o asuntos que conozca por.razén de las funciones que desempefie o que sean de su

- conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente. ’

16. Las demds funciones asignadas por la autorldad competente de acuerdo con el nlvel fa naturaleza y
el drea de desempefio del cargo. :

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

® Manual de Contratacion vigente

e Formulacion de Proyectos

.o Manual de Interventoria y procedimientos para la superv&smn de contratos ,

e . Metodologias para la hquudacnon de Contratos :

e Normatrvudad de petlcxones ‘quejas, reclamos y sohutudes

® Procedlmlento para la-Evaluacién de Proveedores - . .

| e Herramientas Informatxcas basicas. Software de Gestlon de Proyectos Ho;a de Calculo mvel

Intermedio. ' : .

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v
COMUNES ’ ~ - PORNIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados . - Aprendlzaje Contmuo '

e Orientacién al usuario y al cnudadano Experticia profesmnal

@ Transparencia , “Trabajo en Equipoy Colaboracnon

e Compromiso.con la Orgamzauon " Creatividad e Innovacién

"Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - . ' “EXPERIENCIA -

Titulo profesional en dlSCIp|Il’la académica del ‘Dietiocho (18) meses de experiencia professonal
" | nicleo bdsico de conocimiento en Ingemena | relacionada. '

Electrénica, Te!ecomumcauones, y - Afines, '
Ingénieria Eléctrica y -Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. ' '
: Tarjeta profes:onal en los casos requerldos por la
Ley. , '
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) i. IDENTIFlCACION
Nivel: B ' "Asistencial
Denominacién del Emp!eo: ‘ . Auxiliar Administrativo
Cédigo:. : E | 407 ' :
| Grado: = - , 01
N° de Cargos: _ » . . | Uno (1)
Dependencia: - - | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; ‘ Quien ejerza la supervision directa’

Il. AREA FUNCIONAL: Subgerenc:a de Servicios — Unidad Estratégica de Servicios de Segurldad
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL C o
Apoyar operatlvamente la gestién administrativa, contratacion, y supervision de la Linea en donde
se desempefia de acuerdo con los proced:mlentos establecndos y la normatividad vxgente para
aportar al cumphmlento de los objetivos.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Participar operativamente en la formulacion, implementacion, ejecucion y seguimiento de los
. planes, programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la
dependencia, de acuerdo con los procedlmlentos establec:dos % la normatnvudad vigente para
~ contribuir al cumplimiento de la mision institucional. :

2. Apoyar la gestion operatlva contractual de la linea a la que pertenece Gestionando  la
expedicién de dlspomblhdades Yy compromisos presupuestales la recepcién y organizacidn
_documental de contratos, el envio de documentac:on al archivo, firma de minutas, publicacién

. en SECOP, Rendicién de la cuenta, gest|on de aprobacién de Pdlizas, delegaaon de contratosy
notificacion a proveedores Registro de actividades segln lo encomendado por.el Lider de
Linea y/o subgerente inmediato de conformldad a Ios procesos, pohtlcas y procedimientos de
la empresa. ‘ : : :

3. .Desarrollar las actividades operatwas para consohdar la mformac&on sobre los resultados de

~ resultados de la Linea, la ejecucion y liquidacién de los contratos. A traveés dg generacién de
hojas de vida presupuestales estados de facturacion, organizacién de informes vy
presentaciones, generaCIon de'respuestas a comumcaCIones y derechos de peticién. Gestlon
de firmas de actas y documentos requeridos durante la ejecucion.

4. Gestionar actividades complementarias operativas al apoyo a la ‘supervisién .alusivas a la
verificacion, entregas e !nspecaon en sitio de conformidad.con las labores requeridas por el
lider y subgerente de area a la que pertenecen baJo las’ polmcas procesos y procedlmlentos
de la entidad. ‘ ' : :

5. Gestionar el archivo y custodia de la documentauon correspondlente al area.

6. Atender las directrices de Gestion del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
mejoramiento e mteraccxon de los procesos con las demas Areas dela empresa . Proveedoresy
Clientes. - :

7. Acatary ejecutar los requenmnentos que demanden la |mplementac10n y €l sostemm;ento deI
Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestién de la Calidad. g :

8. Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuacuones

" datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que desempefie o que

, sean de su‘conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente..

1 9. . Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planes y
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asignadas por su superior inmediato.

acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.
10. Cumplir con todas las demds responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Servicio y Atencidn al cliente.
e Manual de Contratacion vigente

e Herramientas oflmatlcas

e Normatividad de peticiones, q’uejas reclamos vy solicitudes

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados’
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia ‘
Compromiso con la Organizacién

e, Manejo de la informacién

e  Adaptacion al cambio

e Disciplina

e -Relaciones interpersonales
e Colaboracién :

VL. REQUlSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Doce {12) meses de experiencia relacionada

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 :
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I. IDENTIFICACION

Nivel:” Profesional

Denominacion del Empleo: o Lider de Programa .

Cddigo: . 206

Grado: ‘ . , | 04

N° de Cargos: L Uno (1)

Dependencia: C Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' | Quien ejerza la supervisién directa

il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios- Unidad Estratégica de Servncws de Seguridad

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la adecuada ejecucién logistica, técnica y financiera de los contratos interadministrativos a su
cargo relacionados con la prestacién del servicio de Vigilancia Fisica, que permitan obtener los niveles de
ingresos, rentabilidad esperada y satisfaccién del cliente, mediante la gestion oportuna de los proyéctos
dentro del marco de los requisitos contractuales pactados, el manual de contratacién de la entidad y la

normatividad legal aplicable. 1

V. DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

Presentar los insumos para la formulacién, implementacion, ejecucién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la Subgerencia de Servicios trasversales de la entidad y propios de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para
contribuir al cumphmlento de la misién institucional..

Apovyar técnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo enla elaboracuon de las propuestas
comerciales, la proyeccion de ventasy construccion de estrateglas conjuntas tendientes a fortalecer

~ la comercializacién y fidelizacién, la suscripcién de contratos interadministrativos y sus adicciones,

ampliaciones, aclaraciones y/o modificaciones u otros necesarios para el cumplimiento del objeto y
alcances, de conformidad a las politicas, procesos y procedimientos de la entidad para cada caso.

. Desarroliar la gestién contractual para la suscripcion de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores de

conformidad a los procesos, procedimientos, manuales y exigencias de la empresa. Asi mismo como

la gesti6n para la suscripcién de adiciones, amphauones y/o modificaciones en los acuerdos Marco |

con los Aliados Proveedores.

Supervisar la ejecucién de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores Desarrollar informes periédicos
sobre el comportamiento de las alianzas, y velar por el cumplimiento de las obligaciones, objeto y
alcance de los citados acuerdos. Evaluar los aliados Proveedores con periodicidad y proponer
estrategias y politicas para que en marco de la Alianzas se pueda garantizar el cumplimiento y

vcalldad del servicio hacia los clientes.

Coordinar la supervisidn de contratos suscritos con proveedores su delegac:on ejecucion, recibo a
satisfaccién, liquidacién, cierre y evaluacion de clientes y proveedores. Garantizando el
cumplimiento del Objeto, alcance, plazo y valor, con criterios de calidad y satisfaccion de los clientes.
Bajo los procesos y procedimientos de la entidad. . :

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumphmlento ala
ejecucion de contratos interadministrativos suscritos por la entidad en el drea que lidera, o de

delegacién especial a su equipo de trabajo, de acuerdo con las propuestas comerciales, los contratos

o convenios suscritos por la ESU con sus clientes y las particularidades entregadas por la Subgerencia
Comercial y de Mercadeo después de cerrados los negocios con los clientes y de acuerdo a los

Calle 16 No. 41 -210 Oficina 106 N
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10.

11.

12
13.

14.
15,
16.

17.

18.

procesos'y procedlmlentos de la entldad : .
Planificar, vrgllar Y controlar la ejecucion Fisica y presupuestal de contratos del area a cargo gue se

suscriban en la entidad, de conformidad a las metasy proyeccuones establecrdas bajo Ios criterios de
oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

,Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, vy . elaborar propuestas de mejoramrento de los
procesos, proced:mlentos y politicas de operacnon de conformidad .a las directrices de la
E subgerencra a la que pertenece y Ias estrategrcas de la entidad, oriéntados aI mejoramlento de los

resultados en el drea que lidera.. :

Garantizar el cumplimiento de los mecamsmos de comumcacnon efectrvos oportunos y asertlvos
requerrdos en la gestion de mformacron que sé establece en el relacionamiento con clientes y
proveedores. Identlflcando las necesidades en marco de los dlcances contractuales, a partir del
establecimiento de metodologlas especrfrcas acopladas a los procesos, politicas y procedrmrentos de
la-entidad.

Presentar de forma Periddica a la Subgerencra de- Servicios mformes de gestién y segurmlento de |

actividades alusivos al estado de la gestién de requerimientos, los procesos de contratacion, la

gestion integrél de la supervisién, la ejecucién Fisica y Financiera de los contratos, la oportunidad en .
la entrega, ahorros en la contratacién, , Estado de facturacién; Estado de planes y acciones de |

Mejoramiento, y el- cumphmrento de metas e mdlcadores de desempefio y rentabilidad Real del drea
que lidera, de conformrdad a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato.

Apoyar y orientar la Gestion de los funcionarios que intervienen en los procesos del Area. gue lidera, .
Y los requerimientos o necesndades de me;oramrento e interaccion de’los procesos.con las démas
“Areas de la empresa, Proveedores y Clientes. Coordinar y desarrollar las respuestas e informes’
" Estadisticos de: PQRS (Pet_nc:ones (Derechos de Petrc:on) ‘Quejas, Reclamos y solicitudes de la

entidad), Publicaciones- en SECOP, andlisis y acciones a encuestas a satisfaccién. Coordinando ‘las
acciones necesarias para’ garantlzar un buen ‘servicio de la linea. Liderar las -acciones de mejora

necesaria para aquellas PQRS de impacto o representatrva que redunde en el mejoramlento de'los
“niveles de servicio.. - "

Garantizar la-entrega oportuna de mformacron requerrda por los entes de control de acuerdo con Ias
instrucciones de la Subgerencra los procedrmrentos establecidos y la normatividad vigente.
Participary. responder a los requerimientos que demanden la mplementacron Y el sostemmlento del

_Sistema de Gestidn Integral. : :
Recibir los contratos interadministrativos de la’ Subgerencia’ Comercral y de Mercadeo y los
. requenmlentos de los chentes mternos y externos asrgnarle responsables y garantrzar la ges’uon de

respuestas.

Proporcionar la rnformacxon e insumos requeridos por la umdad de quwdacnon de los Contratos
'lnteradmlnlstratlvos para el cumplrm|ento de las polltlcas procesos Y. procedlmrentos de la entidad |

en esta drea.

Responder a las auditorias internas y externas a !a linea, desarrollar los planes y acciones de MeJora ‘

y garantizar el cumplrmlento de las acciones presentadas.

Evaluar los funcionarios y coordinar la evaluacién de Proveedores de la linea, retroalrmentar Ios'
resultados de la evaluacron Y establecer conjuntamente planes de accién que mejoren los niveles de |
desempefio: Realizar el segurmlento y mantener. informado a la- subgerencra para Ia toma de

decisiones en marco de las politicas, procesosy procedlmlentos de la entidad.
Realizar los Informes. técnicos para: el cliente, tomado como insumo la informacion que aportan Ios

colaboradores de la linea que Ildera aportando -informacion sobre el avance de ejecuaon de’
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| 19.
20.

21.

recursds' las actividades fisicas ejecutadas, novédades presentadas y ‘proyeccién del alcance de |
recursos. Evidencias, y relacién de activos; alcances de servicios post e;ecuc:on (garantias, soporte,

etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el contrato
Participar en la formulacién y EjECUCIOH del plan.de accién de su dependencna

Mantener la estricta reserva y confndencuahdad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos .

informacién o-asuntos que conozca por razén de las funciones que desempene o0 que sean de su
‘conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente. :

‘las demas funciones a5|gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y
el drea de desempefio del cargo. - ' ‘ :

V. CONOCIMlENTOS BASICOS o ESENCIALES

Manual de Contratacron vigente
Formulacién de _proyectos

Manual de Interventoria y procedlmlentos para la supervusxon de contratos

Normatlwdad de peticiones, quejas, reclamos y sohutudes

. Procedimiento para la Evaluacion de Proveedores ‘ :
'Herramlentas Informaticas bdsicas. Software de Gestlon de Proyectos Ho;a de. Calculo nivel

Intermedio. -
) V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES == N ."POR NIVEL JERARQUICO

‘Orientacion al usuarlo yal uudadano

Aprendlzaje Continuo
‘Expertlcxa‘profesmnal
Transparenua "Trabajo en Equipo y Colaboracién

Orrentacnon a resultados

Compromiso con la Organizacion : Creatividad e Innovacion
~ ‘VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos requeridos.por |a |
Ley. : ‘

_ Tltulo profesional en disciplina académica del ntcleo Treinta (30) meses de experiencia profesional |
| basico de conocimiento .en ~ Administracién, | relacionada. C
‘Economia,  Contaduria Pablica; . Formacién | '
Relacionada con el Campo Militar o Policial.- .
Titulo de ~postgrado en . ‘la modalidad’ de
eSpec‘:ializacién" en 4&reas relacionadas con :las
funciones del cargo. . ' '

ALT.ERNATIVA 1

FORMACION ACADEM!CA - S BE 'EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del nudeo
basico . de conocimiento en Admmlstrauon,

Sesenta (60) meses de experlenua profesxonal

: . , e o, relac:onada
Economia, - Contaduria ~Pablica, . Formacion
'Relacionada con el Campo Militar o Policial.
Tarjeta profesional en los casos réquégidds ’por'-,_la
Ley. n o B L ;
| ALTERNATIVA 2
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\ FORMACION ACADEMICA N o EXPERIENCIA
, ,Tltulo profesional en disciplina académica del ntcleo | ..
basico de conocimiento en  Administracién,-
Economia, - Contaduria  Plblica, = Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial. -

Treinta y seis (36) meses de ‘experiencia
profesional relacionada ‘ '

Titulo profesmnal adicional, siempre y cuando dlcha’
| formacién adicional sea afin con las funciones del |
‘cargo. ‘ ‘ o

o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la' |
S Ley. S ' : L

‘ ‘ALT'ERNATIVA3 = ~

‘ FORMACIONACADEMICA ST B EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academlca del nucleo
basico de conocimiento’ ~en  Administracién,
Economia, Contaduria  Pablica,  Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial.

Cuarenta v ocho (4,8) meses de experiencia
| profesional relacionada | ‘ -

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales
| adicionales, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos. requeridos por la
| Ley. : ' ' R
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. Empresa para la Seguridad Urbana

1. IDENTIFICACION .

Nivel: - - o . Técnico :
' Denominacién del Empleo o " | Técnico Administrativo
Cadigo: . B » S .| 367
Grado: S 02 .
N°de Cargos: - .~ : : Uno (1) .
Dependencia: S s | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe mmedlato S ' Quien ejerza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL Subgerenma de Servicios- Unidad Estratégica de Serwc:os de Segurldad
. PROPOSITO PRINCIPAL : , ‘
Garantlzar la adecuada prestaCIon del servicio de seguridad - fisica, mediante el apoyo
administrativo, segwmlento y verificacién deI servicio y Ia oportuna atenCIon de las-novedades
presentadas ' ‘ s

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Part|c1par en la formulacién y brindar soporte técnico en la ejecucion de los planes de accion,
- que permitan alcanzar los objetivos de'la Unidad Estrateglca de Servicios de Segundad de
- acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
2. ’.Apoyar Ia gestlon operativa contractual de la linea a la que pertenece. Gestionando- la
expedicién de disponibilidades y compromisos presupuestales ‘la recepcion y orgamzacnon
: documental de contratos, el envio de documentacion al archivo, firma de minutas, publicacién
en SECOP, rendicién de la cuenta, gestion de aprobacion de Pélizas, delegac:on de contratos y
.~ notificacién a proveedores. Registro de actividades segin lo encomendado por el Lider de
Linea;y/o subgerente inmediato de conformidad a los procesos, politicas y procedimientos de |
R empresa. Gestionar periédicamente reporte de estado de rubros y apoyar los lineamientos
 de ejecucién de rubros para activar la Gestién de la Subgerencia Comercial y de Mercadeo en
la respectiva gestién contractual de manera gportuna. : :
3. -Desarrollar las actlvxdades operativas para consol:dar la mformac;on sobre Ios resultados de la
Linea, a través de.la orgamzacnon de informes y presentaciones, generacion de respuestas a
- PQRS,. comunicaciones, quejas, reclamos y derechos de petlcmn Publicaciones en SECOP,
encuestas a-satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general. Gestion de
firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso. Informacién alusiva al estado de
requer|m|entos y contratacién de recursos requeridos por el lider o Profesional Universitario
' designado a apoyar; Las actividadés ' ejecutadas, requenmxentos atendidos, novedades |
- presentadas, proyeccuones y otros definidos en las pohtlcas procesos % procedlmlentos de la
. entidad. -
4. Apoyar técnicamente a la Subgerenua Comercial y de Mercadeo de conformldad a las
‘ instrucciones del Lider de Linea, para la elaboracion de las propuestas comerciales, la
proyeccién de ventas-y construccién de estrategias conjuntas tendientes a fortalecer la
-comercializacion y fidelizacién, la suscripcién de contratos interadministrativos y sus
adicciones, - ampliaciones, aclaraciones y/o modificaciones u otros necesarios para ‘el
cumplimiento del. objeto y alcances, de conformldad a las politicas, procesos y procedimientos
; de la entidad para. cada caso. : A :
- 5. Apoyar el Desarrollo la’ gestlon contractual para la suscnpc:on de Acuerdos Marco con Aluados
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i

10.

11.

12.

Proveedores de conformidad ‘a lo establecido por el Lider de Linea y/o subgerencia, los
procesos, procedimientos, manuales y exigencias de la empresa. Asi mismo como la gestion
para la suscripcién de adiciones, amphacrones y/o modlflcauones en los acuerdos Marco con
los Aliados Proveedores. :

Apoyar la supervisién la ejecucion de Acuerdos . Marco’ con Allados Proveedores de

conformidad a las instrucciones del Lider de linea y/o subgerencia.

Desarrollar informes periddicos sobre el comportamiento de las ahanzas y velar por el

cumplimiento de las obligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos. Evaluar los aliados

Proveedores con periodicidad y proponer estrategias y politicas para que en marco de la |-
‘Alianzas se pueda garantizar el cumplimiento y ¢alidad del servicio hacia los clientes. '

Establecer el cronograma de recepcién de facturas para los Proveedores Aliados v verificar el

recibo de satisfaccion de aquellos servicios facturados que son aprobados.

Apoyar al lider en la supervisién de contratos suscritos con proveedores, su delegacién,

gjecucion, recibo a satisfaccion, liquidacién, cierre y evaluacién de clientes y proveedores. |
Garantizando el cumplimiento del Objeto, alcance, plazo y valor, con criterios de calidad y .

satisfaccién de los clientes. Bajo los procesos y procedimientos de la entidad. -
Contribuir a Ia plamﬁcacnon vigilancia y control de la ejecucion Fisica y presupuestal de
contratos del drea a cargo que se suscriban en la entidad, de conformidad a Ias metas y

* proyecciones establecudas bajo los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

Seg(in los parédmetros definidos por el Lider y/o subgerente inmediato.

Ejercer el cumplimiento de los mecanismos de comunicaci6n efectivos, oportunos y asertivos |

requeridos en la gestién de informacion gue se establece en el relacnonamlento con clientes y
proveedores. Identificando las necesidades en marco dé los alcances contractuales, a partir

del establecimiento de metodologias especafncas acopladas a los procesos, pohtncas y

procedimientos de la entidad.

Proporcionar y articular de forma Periddica al leer la mformacuon de gestxon y seguimiento de
actividades alusivos al estado dela ‘gestion de requerimlentos los procesos de contratacion, la
gestién integral de la supervisién, la ejecucidn Fisica y Financiera de los contratos, la

>op’ortu’nidad en la entrega, ahorros en la contratacion, estado de liquidaciones, Estado-de

13.

14.

15.

16.

facturacién, Estado de planes y acciones de Mejoramiento, y el cumplimiento .de metas e
indicadores'de ‘desempefio y rentabilidad Real del area a la que pertenece, de conformidad a

'_Ias directrices establecidas por el lider de Linea.

Generar y articular los insumos de los auxiliares de la linea para desarrollar Ias respuestas e
informes Estadisticos de: PQRS (Petmones (Derechos de Peticién), Quejas, Reclamos y
solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, andlisis y acciones a encuestas a

satisfaccion. Coordinando las acciones necesarias para garantizar un buen servicio de la linea.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de lmpacto o representativa
que redunde en el meJoramaento de los niveles de servicio. ‘ :

Garantizar la‘entrega-oportuna de informacion. requerida por los entes de control de acuerdo
con las instrucciones del Lider de Linea y/o la Subgerencia, los procedimientos establecndos v

"la normatividad vigente. . _
Participar y responder a los requerlmlentos que. demanden fa . lmplementacmn y el

sostenimiento del Sistema de Gestion Integral.

Brindar atencién a los clientes en forma oportuna y suministrar.la mformacnon solicitada, de-

acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.
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17.

18.

19

20.
21.

22.

Mantener actuallzada la informacion, para elaborar y presentar oportunamente mformes y

_estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependenua con el fin de facilitar la toma

de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio no cumpla con los |-

requisitos de calidad definidos en el contrato y la normatividad establecida. :
Tramitar las novedades y/o siniestros ocurridos durante la prestauon de los serwcnos de

~vigilancia; realizando visitas a los lugares correspondientes para levantar la mformacnon sobre

el evento, evaluacién y comparacion del informe entregado por el proveedor de segundad y
elaboracidon del.informe final y concepto de responsabilidad. : -
Realizar trdmites para la hqwdaaon de los contratos; incluyendo la relacnon de fas obhgacmnes

. contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema. lntegrado de Gestidn, a
través de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.’

Las demas funciones que le sean’ as:gnadas por su jefe inmediato que estén acordes con la
naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ‘ESENCIALES

Normatuvndad Supermtendenc:a de Segurldad anada
Consulta y Generacion de Informes de ejecucion presupuestal en el Slstema de Informacioén
Administrativo y Financiero SAFIX : B

. Manejo del Software de _Gestlon Documental Mercurio -
Médulo de Presupuesto

Manual de Contratacidn vigente
Manual de Interventoria y procedimientos para la superVIswn de contratos
Herramientas Informatlcas bésicas. Hoja de Calculo nivel intermedio.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : ‘ . POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados - ‘ |’ Experticia técnica
- Orientaci6n al.usuario y al ciudadano | e Trabajo en equipo

Transparencia e Creatividadei‘nnovacién
Compromiso con la Organlzacson C

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA

- FORMACION ACADEMICA ' : EXPERIENCIA

| Titulo de formacién Técnica en disciplinas

Veinte (20) meses dee‘xperiencia relacionada.

Administrativas y Afines, Derecho y Afines.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: ' Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: I 367 \

Grado: o e T 01

N° de Cargos: . ' Cinco (5)

Dependencia: v Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios- Unidad Estratégica de Servicios de Seguridad
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Garantizar la adecuada prestacién del servicio de seguridad fisica de forma operativa mediante el
segunmlento y verificacion del servicio y la oportuna atencién de las novedades presentadas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Participar operativamente en la formulacion y brindar soporte técnico en la ejecucién de los,

" planes de accién, que permitan alcanzar los objetivos de la Unidad Estratégica de Servicios de
Seguridéd, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Apoyar la gestién operativa contractual y supervisién de contratos de la linea a la que
pertenece, de conformidad a las directrices establecidas los procesos y procedlm:entos
definidos en la entidad para la linea.

3. Organizar la informacidén sobre los resultados de las actxvudades desarrolladas en la Lmea
necesarias para la elaboracién de informes y presentaciones, generacién de respuestas a
PQRS, comunicaciones, quejas, reclamos y derechos de pet:cuon encuestas a satisfaccion,
respuestas a entes de control y auditorias en general. Gestién de firmas de -actas y
documentos requeridos-durante el proceso. Informacion alusiva al estado de requerimientos y
contratacién de recursos requeridos por ‘el lider o auxiliar designado como apoyo
administrativo; Las actividades ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas,
proyecciones y otros definidos en las politicas, procesos y procedimientos de la entidad.

4. Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comeraal y de Mercadeo de conformidad a las

~-instrucciones del Lider de Linea. ,

5. - Ejercer el cumplimiento de los mecanismos de- comunlcaaon efectivos, oportunos y asertivos
requeridos en la gestién de informacién que se establece en el relacionamiento con clientes y
proveedores. Identificando las necesidades en marco de los alcances contractuales, a partir
del establecimiento de metodologias especificas acopladas a los procesos, politicas y
procedimientos de la entidad.

6. Proporcionar de forma periddica al Lider la mformacnon de gestién y seguimiento de
actividades alusivos al‘estado de la gestién de requerimientos, los procesos de contratacién, la
gestién integral de'la supervision, la ejecucién Fisica de los contratos, la oportunidad en la
entrega, ahorros en la contratacion, estado de liquidaciones, Estado de facturacioén, Estado de
planes y acciones de Mejoramiento, y el cumplimiento  de metas e indicadores del drea a la
que pertenece, de conformidad a las directrices establecidas por el lider de Linea.

7. organizar los insumos operativos de la operacion en la linea para desarrollar las respuestas e
informes Estadisticos de: PQRS (Peticiones (Derechos de Peticién), Quejas, Reclamos vy

" solicitudes de la entidad), andlisis y acciones a encuestas a satisfaccion. Coordinando las

. - .
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

acciones necesarias para garantizar un buen servicio de la linea. Participar de las acciones de
mejora necesaria para aquellas. PQRS de impacto o representativa que redunde en el
mejoramiento de los niveles de servicio.

_Garantizar la entrega oportuna de informacion requerlda por los entes de control de acuerdo

con las instrucciones del Lider de Linea y/o la Auxiliar designada para la admmtstracnon bajo
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar y responder a los requerimientos que demanden la implementacion y el

sostenimiento del Sistema de Gestién Integral.

Brindar atencidn a los clientes en forma oportuna y summlstrar la informacién sohc:tada de
" acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos. ‘
Mantener actualizada la informacion, para elaborar y presentar oportunamente informes V%

estadisticas de las actividades desarrolladas enla dependencia, con el fin de facilitar la toma
de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio no cumpla con los
requisitos de calidad definidos en el contrato y la normatividad establecida.

Gestionar las novedades y/o siniestros ocurridos durante la prestacién de los servicios de
vigilancia; realizando visitas a los lugares correspondientes para levantar la informacién sobre
el evento, evaluacién y comparacién del informe entregado por el proveedor de seguridad y
elaboracién del informe final y concepto de responsabilidad. - 7
Apoyar operativamente la liquidacién de los contratos; incluyendo la relaciéon de las
obligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn, a
través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. que estén acordes con la
naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Superintendencia de Seguridad Privada
- Consulta y Generacién de Infermes de ejecucion presupuestal en el Sistema de Informacion
Administrativo y Financiero SAFIX (Modulo de Presupuesto)
Manejo del Software de Gestion Documental Mercurio
Manual de Contratacion vigente _
Manual de Interventoria y procedimientos para la supervisién de contratos
Herramientas Informéticas bésicas. Hoja de Calculo nivel Intermedio.

. COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' " POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacién a resultados : e  Experticia técnica
e  Orientacidn al usuario y al ciudadano ‘e - Trabajo en equipo
e Transparencia ‘ e Creatividad e innovacidn

Compromiso con la Organizacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica en disciplinas
Administrativas y Afines, Ingenierias Electrica,
Electréonica, Telecomunicaciones, Sistemas vy
Afines, Derecho y Afines. ‘

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

e
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i

Subgerenma de Servncuos- (Umdad Estrateglca de Servnc:os LOgISthOS) ’

v . _ : IDENTIFICACION
Nivel: - -~ o Profesional | .
| Denominacion de! Empleo: R Lider de Programa'
| cédigo: DU e e © 1206 0 '
Grado: ~ . B . e 04 .
N° de Cargos: S . |'Uno{1) -
Dépendencia: .~ - .- Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato L ' Quien ejerza la supervision directa

II AREA FUNCIONAL: Subgerencna de Servicios- Unidad Estratégica de Servrc:os LOngtICOS
: ' ' Hl. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

: leerar la adecuada ejecucion  logistica, téenica v fmanuera de fos - contratos

interadministrativos a su cargo relacnonados con la ejecucién de proyectos basados en

' ,Ioglstlca especializada aplicada a la Seguridad y Convivencia Ciudadana, que permitan obtener‘

| los niveles de ingresos, rentabilidad- esperada y satisfaccién del cliente, mediante la gestion

- oportuna de los proyectos dentro del marco de los requisitos contractuales pactados el | /.

'manual de contratauon de laentidad y la normatividad Iega! aphcable ‘

E : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar’ Ios insumos para la formulacidn, implementacién, ejecucién y segunmlento de
los -planes, programas y proyectos de la Subgerencia de Servicios trasversales de la

" _entidad y propios de Ia dependencua de acuerdo con los procedlmlentos establecidosy la' |
normatividad vngente para contribuir al cumphmxento de la mision institucional.

2. Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo en la elaboracuon de Ias
propuestas comerciales, la proyeccion de ventas 'y construccién de estrategias conjuntas
tendientes a fortalecer la comercializacion y fidelizacidn, la” suscripcién de contratos

* interadministrativos y sus adicciones, ampliaciones, acl'araciones y/o modificaciones u |-
- otros necesarios para el cumphmlento del objeto -y alcances, de conformldad a las
‘jpohtlcas procesos y procedimientos de la entidad para cada caso. .

3. Desarrollar la gestion contractual para - la suscripcion de Acuerdos Marco con Ahados |
Proveedores de conformidad a los procesos, proced:mlentos ‘manuales y exigencias de la
empresa. Asi mismo como la gestion para la suscripcién de adiciones, amphacuones y/o'

I modificaciones en los acuerdos Marco con los Aliados Proveedores. ‘

4. Supervisar la e;ecucnon de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores: Desarrollar informes
"penodlcos sobre el comportamiento de las ahanzas y velar por el cumpllmlento de las
obligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos. Evaluar los-aliados Proveedores ’
con perIOdICIdad y proponer estrategias . politicas para ‘que en marco de la Ahanzas se
pueda garantizar el cumplimiento y calidad del servicio hacia los clientes.’ '

5. Coordinar la supervision de contratos suscritos con- proveedores su. .delegacion,

' ejecucion, recibo a satisfaccion, hqu:dauon cierre y evaluacién dé chentes y proveedores.
“Garantizando el cumplimiento del Objeto, alcance, plazo'y valor, con criterios de cahdad y
" satisfaccion de los. clientes. Bajo los procesos y procedlmlentos dela entidad.

6. - Coordmar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumplimiento a
la ejecuuon de contratos lnteradmlmstratlvos suscritos por la entidad en el area que
'I|dera o de delegaCIon especial a su equipo de trabajo de acuerdo con fas. propuestasv
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10.

11.

- 12.

13.
14.
15. _
Contratos Interadministrativos para el cumpllmlento de las polmcas proces_os v
- procedimientos de la entidad en esta area. ' - S :
16.

17.

comerciales, los contratos o convehios suscritos por:la ESU con.sus clientes y las

particularidades entregadas por la Subgerencia Comercial y de Mercadeo después de |
cerrados los negouos con los cllentes y de acuerdo alos procesos y procedimientos de la'

entidad.

Planificar, vngilar '2 controlar la e;ecucnon F|S|ca Y presupuestal de contratos del area a

cargo que se suscnban en la entidad, de conformidad a las metas y proyecc:ones

~ establecidas, bajo los criterios de oportumdad calidady rentablhdad estlmada

Autoevaluar la gestién del proceso, detectar, y elaborar. propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operauon de conformidad a las dxrectrlces de
la subgerencia a la que pertenece y las estrateglcas de la entldad orlentados al |

mejoramiento de los resultados en el area que lidera..

. Garantizar el cumphmlento de los mecanismos de comunicacién efectlvos oportunos y

, asertivos requerldos enla gestxon de informacién que se establece en el relacionamiento
“con chentes y proveedores Identificando ‘las ‘necesidades en marco de los alcances
" contractuales, a partir de| establecimiento de metodologlas espeuﬁcas acopladas a los

procesos, polmcas % procedlmlentos de la entidad.

Presentar de forma Penodlca a la Subgerencia: de- Serwuos informes - de gestién y
segwmxento de .actividades alusivos al estado de la gestlon de requerimientos, ‘los
procesos de contratac:on la gestion integral de la supervxsnon la- ejecucion Fisica.y

~ Financiera de los contratos, la oportunidad en la entrega, ahorros enla contratacnon, ,

Estado de facturacion, Estado de planes y acciones de Mejoramlento y el cumphmnento
de metas e mducadores de desempefio y rentabilidad Real de! area que, Ildera de
conformidad a las dsrectrlces establecidas por el Jefe iInmediato.

Apoyar y orientar la Gestion de Ios funcionarios que intervienen en los procesos del Area |
que lidera, y los requenmlentos 0 necesxdades de méjoramiento e interaccién de los ;

procesos con las demas Areas de la empresa, Proveedores y Clientes. Coordinar y
desarrollar: las respuestas e informes Estadisticos de: PQRS. (Peticiones (Derechos de

' Petlmon) QueJas Reclamdsy solicitudes de la entidad), ‘Publicaciones en SECOP, analisis y

acciones a encuestas -a satlsfacaon Coordlnando las accnones necesarlas para garantlzar

un buen servicio de la linea. Liderar las. acc10nes de mejora necesaria pafa aquellas PQRS |

de |mpacto o representatlva gque redunde en el mejoramiento de'los niveles de servicio.
Garantlzar la entrega oportuna de ‘informacién requerida por-los entes de control de
acuerdo con las instrucciones de la Subgerencxa Ios procedlmlentos establecndos y la
normatmdad vigente.

Participar y responder a los. requerlmlentos que demanden Ia lmplementamon y el

sostenimiento del Sistema de Gestion Integral.

Recibir los contratos interadministrativos de la Subgerenc:a Comercial y de Mercadeo y'

los requerimientos de los chentes mternos y externos aSIgnarIe responsables y garantxzar

la gestién de respuestas.
Proporcionar la informacién e insumos requerldos por la umdad de qumdac:on de Ios

Responder alas aud:tonas internas y externas-a Ia linea, desarrollar los p|anes y acciones

“de Mejora y garantizar el cumphmlento de las acciones presentadas

Eva!uar los funcuonarlos y coordmar Ia evaluacién de Proveedores de la Imea

1.
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) retroahmentar los resultados de la evaluacmn y establecer conjuntamente planes de
accion que mejoren Ios niveles de desempeno Realizar el seguxmlento y. mantener |
informado a la subgerencna para la toma de dec15|ones en marco de las pohttcas procesos

1y procedimientos de la entidad. : '

18. Realizar los Informes técnicos para el chente tomado como insumo Ia mformacxon ‘que
aportan los colaboradores de la linea que lldera -aportando informacion sobre el avance |
de ejecucién de recursos, las actividades fisicas ejecutadas, novedades presentadas y
proyeccién del alcance de recursos. Evidencias, y relacion de activos, alcances de servicios
© post ejecucién (garantlas soporte, etc) todo acorde a los .periodos 'y alcances
establecidos en el contrato. » v v

19. Participar en la formulacion y EJECUCIOI’I del plan de accién desu dependenua o . .

20. Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, | :

actuaciones, datos, informacion o asuntos que conozca por razén de las funciones que .|

. desempefie o que sean de su conoumlento de conformidad con la normatividad vigente. '

21. Las-demas funciones asxgnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

" naturalezay eI drea de desempefio del cargo ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manual de Contratacion vigente

e Manual de Interventoria v procedlm;entos parala superwsnon de contratos
e Liquidacion de Contratos »
e Normatividad en materla de Pethlones quejas, reclamos y soncntudes
e  Procedimiento para la Evaluacién de Desempefio de Proveedores -
e Herramientas Informaticas bésicas. Hoja de Célculo‘nivel Intermedio. . -
. VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES N - POR NlVELJERARQUICO
e - Orientacion a resultados:. . ' e ' Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y-al cxudadano e . Experticia profesional
e Transparencia ‘ e Trabajo en Equipo y Colaboracion
. Compromiso con la Organiz'acic’)n e Creatividad e Innovacién

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION. ACADEMICA : - EXPERIENCIA _
“Titulo profesional en disciplina academ;ca del 'Treinta‘_ y _seis (36) ‘meses de experiencia
‘drea del conocimiento en Administracién y | profesional relacionada.. - '
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines. - ‘ : '
Titulo de postgrado en la modalidad -de
especializacién en areas r'elacionada“s con las |
funciones del cargo.. ‘ ‘
Tarjeta profesaonal en los casos requendos o «
por la Ley. : ' -
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I, IDENTI FICACION .

| Nivel:. R o _ Profesuonal
Denommacnon del Empleo:‘ ‘ | Profesional Universitario
Cédigo: " . Co e 1219
Grado: - - - o 102
N°de Cargos:” . .. Uno (1)
Dependencia: . -~ . ‘ ‘| Donde se ublque el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: = e Quien ejerza la supervision directa

II AREA FUNCIONAL ‘Subgerencia de Serwcms— Unidad estratégica de Serwcnos de Loglstlca
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
: Reahzar la gestlon de compras y contratacion de los requerimientos de los clientes de manera oportuna,
" de acuerdo a las politicas de la Entxdad buscando satisfacer sus neceSIdades y la admlmstracmn adecuada
de sus recursos. ~ ' :

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R ' ' -
1. Partlupar en la formuIaCIon implementacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y»
proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios del cargo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vugente para contribuir al cumplimiento de la miOsi6n institucional.-
2. Realizar la gestién de compras de requerimientos de hasta gran envergadura, de acuerdo a las ‘
. necesidades del cliente. ldentlﬁcando la necesidad especifica del cliente, recopilando la informacion y |
la documentacuon pertinente a la-compra. Estudiando el mercado analizando y definiendo el objeto,
plazo, alcance y obligaciones, aspectos tecnicos a evaluar, gestionando conjuntamente la mtegracron
de aspectos jurldlCOS -administrativos -y ﬁnancneros a requerir en los procesos de contratacion.
- Gestionar los procesos internos para Publicar, atender el proceso y desarrollar la evaluacién técnica,.
- articuldndose con las evaluaciones de las otras. dependenc:as y gestionando ante el comité de
contratacién los tramites respectivos para la respectiva“adjudicaciéh Y. pos’téribr construccién de la’
minuta y gestion de legalizacién.-del contrato de conformidad a las politicas, - procesos .y
procedimientos de la empresa, establecidos en el manual de contratacién y normatividad aphcable
3. - Optimizar los recursos del cliente, mediante la adecuada negomauon y generacxon de economlas en la
1 contratacion. - : .
4. Apoyar tecmcamente a la Subgerenua Comercnal y de Mercadeo en Ias tareas que el hder de linea le
designe. : » :
5. Apoyar al Lideren la formulacxon EJECUCIOH \% segunmlento de actnvudades estrateglcas cuando este lo
" requiera. Definicién de planes de compras y prioridades.
6. Apovyar las diferentes lineas y areas de la entidad de ‘acuerdo con Ias d:rectnces estableCIdas por eI
superior inmediato y los procedimientos establecidos. . :
7. Buscar y desarrollar nuevos proveedores, que beneficien tanto a Ia organizacién como al chente
* visitarlos-y recopilar la informacién de cada uno de ellos. L ' '
| 8. Apoyar la Gestion de los procesos contractuales relacionados con Ios proyectos en ejecucion junto con
los supervisores y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad. Apoyar las gestiones ,
legales que requieran los supervisores para los cambios de obra o ampliaciones en plazo o valor que
se requieran durante la ejecucién del contrato, de acuerdo al cumplimiento del objeto contractual Y
i las necesidades establecidas por el cliente. : : '
9. "Aportar informacién sobre el avance de estado de requenmlentos y contratacnon de ‘recursos
desxgnados por el lider. :
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10. Realizar la Evaluacién los proveedores en funcién de garantizar la calidad de los bienes y servicios
contratados, de acuerdo a las metodologias establecidas por el Sistema de Gestién Integral de la.
Entidad y comunicar su resultado Considerar los resultados y acuones de mejora en futuros procesos
de contratacién. :

11. Autoevaluar la gestién del proceso, detectar y proponer al I:der las mejoras del mismo de acuerdo con
los procedlmlentos establecidos. '

12. Acatar y ejecutar los requerlmlentos gue demanden la |mplementac10n v eI sostenimiento del Slstema
de Gestxon Integral. - : ‘

13. iAportar informacion para las respuestas e mformes Estadlstxcos de PQRS (Petlaones (Derechos de

‘ Peticion), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entldad) Publicaciones en SECOP, encuestas a
satisfaccién, respuestas a entes de control, y audltonas en general partncnpando en la ejecucién de
- acciones de mejora.
14. Atender las directrices de Gestién deI Lider alusivas a los requerlmlentos o necesidades de
‘mejoramiento e mteracc:on de los procesos con las demds Areas de la empresa Proveedores Vi
Clientes. : , :

15. Atender oportunamente los requerimientos de mformacmn sohmtados por chentes y proveedores
durante la ejecucion de los proyectos ‘ : ‘

16. Mantener la estricta reserva y confldencxahdad sobre las operaciones, negouos actuacmnes datos
informacién o asuntos que conozca por razdn de las funcnones que desempefie o que sean de su
conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.

17. Acatar y ejecutar los requenmlentos que demanden la 1mp|ementac:on y el sostenimiento del Sistema
‘de Gestion Integral. '

118. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza %
el drea de desempefio del cargo. ~ :

19. Cumplir con todas las demds responsabllldades que SIendo de la naturaleza del cargo sean asugnadas '
por su superior inmediato. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENClALES

' Gestlon de Compras (Negociacioén con proveedores)

@
e Manual de Contratacién vigente
e Procedimiento de Compras : :
‘e Procedimiento parala Evaluacion de Desempeno de Proveedores
® Herramlentas Informéticas bésicas. Ho;a de Calculo nivel Intermedlo
o Contabllldad basica. ‘
vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES . ' , : - "POR NIVEL JERARQUICO
e Orlentaaon a resultados R - e Aprendlzaje Continuo
e . Orientacion al usuario y al cxudadano e Experticia profesional
. Transparencia - v ] Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e Innovacién
- A VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' N FORMACION ACADEMICA . . EXPERIENCIA A
Titulo Profesional en disciplina académica del | Veinte (20) meses de experiencia  profesional '
nicleo . bdsico = de - conocimiento  en | relacionada. ' -

‘Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y afines.

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 - :
 Edificio La Compafifa. PBX: (57)-{4)4443448
‘Medellin - Colombia ‘ B

147



Alcaldia de Medellin

T ESU

Empresa para la Sequridad Urbgna

Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia
Ley. : .
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IDENTIFICACION

Nivel: : Profesional

Denominacién del Empleo: : Profesional Universitario

Codigo: f 219 ’

‘Grado: , , ‘ » 01

N° de Cargos: Dos (2) ;
Dependencia: ' I | Donde se ubique el cargo '
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Serv:cms- Unidad estratégica de Servicios de Loglstlca
li. PROPOSITO PRINCIPAL -
Realizar la gestién compras y contratacion de los requerimientos de los clientes de manera oportuna de
acuerdo a las politicas de la Entidad, buscando satlsfacer sus necesndades y la administracion adecuada
de sus recursos.

“iil. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Participar en la formulacién, implementacién, ejecucién y seguimiento de los planes, programas y

~ proyectos del drea, trasversales d(/e la entidad y propios de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contrlbwr al cumplimiento de la misidén
institucional.

2. Realizar la gestién de compras de requer:mlentos de hasta mediana envergadura de acuerdo a las

necesidades del cliente. Identificando la necesidad espemfnca del cliente, recopilando la informacién
y la documentacién pertinente a la compra. Estudiando el mercado, analizando y definiendo el
‘objeto, plazo, alcance y obligaciones, aspectos técnicos a evaluar, gestionando conjuntamente la
integracién de aspectos juridicos, administrativos y financieros a requerir en los procesos de
contratacién. Gestionar los procesos internos para Publicar, atender el proceso y - desarrollar la
evaluacién técnica, articuldndose con las evaluaciones de las otras dependencias y gestionando ante
el comité de contratacién los tramites respectivos para la respectiva adjudicacion, y posterior
icon’struccic’m de la minuta y gestién de legalizacién del contrato de conformidad a las politicas,
_procesos y procedimientos de la empresa, establecidos en el manual de contratacién, normatividad
aplicable: Optimizar los recursos del cliente, mediante la adecuada negociacién y generacion de
economias en la contratacion. '

3. Apovar técnicamente a la Subgerenua Comercial v de Mercadeo en las tareas que el lider de-linea le
designe.

4. Apoyar las dlferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices establecidas por el
superior inmediato y los procedlmlentos establecidos. Asi mismo como la gestién de contratacién de
proyectos de gran envergadura cuando el lider y subgerente lo designen, y bajo la responsabilidad
del profesional Universitario encargado de la gestion de este tipo de procesos.

5. Apoyar la Gestién de los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion junto
con los supervisores y de acuerdo con los procedimientos establecidos en-la entidad. Apoyar las

, gestlones legales que requieran los supervisares para los cambios de obrao ampliaciones en plazo o
- valor que se requieran durante la ejecucion del contrato, de acuerdo al cumplimiento del obJeto
contractual y las necesidades estableadas por el cliente. :

6. Aportar informacidn sobre el avance de estado de requenmlentos Y contrataCIon de recursos
designados por el lider.
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7.

10.

11.

12.

13,

14.

15.

Apoyar la evaluacién los proveedores en funcion de garantizar la calidad de los bienes y servicios

- contratados, de acuerdo a las metodologias establecidas por el Sistema de Gestién Integral de la

Entidad y comunicar su resultado. Considerar los resultados y acciones de mejora en futuros
procesos de contratacién.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al hder Ias mejoras del mlsmo de acuerdo

con los procedimientos establecidos.

Aportar informacidn para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Peticiones (Derechos de

Peticion), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, encuestas a
satisfaccion, respuestas a entes de control, y auditorias en general. Participando en la ejecucion de
acciones de mejora. : : '

Atender las -directrices de Gestién del Lider alusivas a los requerimientos o .necesidades de
mejoramiento e interaccién de los procesos con las demés Areas de la empresa, Proveedores y
Clientes.

Atender oportunamente los requenmxentos de mformacnon solicitados por clientes y proveedores
durante la ejecucién de los proyectos.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden Ila implementacion vy el sostemmxento del
Sistema de Gestién Integral.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos,
informacion o asuntos que conozca por razén de las funciones que desempefie o que sean de su
conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.

Cumplir con todas las demas responsab:hdades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas
por su superior mmedlato :

Las demas funciones asignadas por la autorldad competente, de acuerdo con el mvel la naturalezay |

el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ ® @

Direccionamiento Estratégico -

Manejo del Software de Gestién Documental Mercurio

Manual de Contratacién vigente : :

Manual de Interventoria y procedimientos para la supervision de contratos
Metodologias para la liquidacién de Contratos

Herramientas Informaticas bdsicas. Hoja de.Célculo nivel Intermedio

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ _ - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘ Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano . e - Experticia profesional
Transparencia R e Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion o Creatividad e Innovacién '

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ , EXPERIENCIA

' Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo

basico de conocimiento en Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines. : '
Tarjeta profesional en los casos requendos por la
Ley. ‘

Doce {12) meses de experiencia relacionada.

e et
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IDENTIFICACION

Nivel:

. Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo:. 367 -
Grado: 01 . .
N° de Cargos: - Dos (2)
Dependencia: “Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: ‘| Quien ejerza la supervisién directa

i AREA FUNCIONAL: Subgerenc:a de Servicios —Unidad Estratégica de Servicios de Segurldad

LD 'PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar las actividades operatlvas de la gestion de compras y contratac:on dela entldad en términos de- .
calidad y oportunidad, garantlzando el buen func1onamlento y servicio de las dlferentes dependenc:as de

1la entldad

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Part:cupar operativamente .en la- formulacién, implementacién, ejecucién y- segu:mlento de los
planes, programas y proyectos del area, trasversales de la entidad y propios dela dependenma de
acuerdo con los procedlmlentos estabIeudos y la normatmdad v;gente para contrlbwr aI
cumplimiento de la mision mstntucuonal ‘ : :

Apoyar la gestlon operatlva % admlnlstratlva contractual de Ia linea a la. que pertenece. Gestionando
la recepcidn y organizacion documental de contratos, el envio de documentacién al archlvo firma de

minutas, publicacién en SECOP, Rendicién de la cuenta, gestién de aprobacién de Pélizas, deIegacuon '
- de contratos y notificacién a proveedores. Registro de actividades segtn lo encomendado por el

- Lider de Linea y/o subgerente inmediato de conform:dad a los procesos polxtlcas y procednmlentos

~ de la empresa. .
.Desarrollar las actividades operat;vas para consolldar la mformauon sobre los resultados de Ia Linea, -

a través de la organizacién. de mformes y presentaciones, generacion. de respuestas a PQRS,

comunicaciones, quejas, reclamos y.derechos de peticion, Pubhcauones en SECOP, encuestas a |

satisfaccion, respuestas a entes de contral y auditorias en generaI Gestién de firmas. de actas y
documentos requeridos durante el proceso. Informac»on alusiva al estado de’ requenmlentos %
contratacion de recursos requerldos por el lider.o Profe5|onal Umversntano desugnado a apoyar; Las
actividades eJecutadas requenmlentos atendidos, novedades presentadas, proyecciones y otros
definidos en las politicas, procesos v procedlmlentos de la entidad. ’ :

4." Atender las directrices de Gestion del Lider alusivas a los requer|m|entos o necesudades de

mejoramiento e mteraccnon de Ios procesos con’ Ias demas Areas de la empresa .Proveedores y
Clientes. : » e S .

_ Acatar y ejecutar los requenmlentos que demanden fa- lmplementac:on V. eI sostemmlento del
~ Sistema de Gestién Integral. - : » ‘
Gestionar elarchivo y custodia de la documentacxon correspondlente al area.

“Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocros actuacmnes datos,
informacion o asuntos que conozca por razén de las-funciones que desempene 0 que sean de Su.

conocimiento, de conformldad con la normatividad vigente.
Las demds funciones as:gnadas por la autorldad competente de acuerdo con eI mveI Ia\naturaleza y
el érea de desempefio del cargo. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e -Manual de Contratacuon Vlgente ' o :

e  Consulta y Generacion de informes - Sistema de lnformacron Contabie y Financiero
. Manejo del Modulo de Presupuesto - Sistema de Informacion Contable y Financiero
‘e . Manejo del Software de Gestién Documental - Flujos de Trabajo ‘

e - Herramientas Informatlcas bas:cas Hoja de Célculo nivel Intermedio.

' VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES . - I PORNIVELJERARQUICO

e Orientacion a resultados' IR e ' Experticia técnica
e. Orientacién al usuario y al c:udadano ~ | e :Trabajo en equipo
e Transparencia = o Sole Crea_tividad e innovacion

Compromiso con fa Orgamzacnon o
' . Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA S : : S EXPERIENC!A
Titulo de formacion Técnica en Administracién, | - - . o
.| Contaduria y Afines, Ingenieria de Sistemas, | Veinte (20) meses de experienda relacionada.
: TelematlcayAfmes Ingenlerla IndustrlalyAﬂnes ' ‘ ‘ - .

1
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 IDENTIFICACION

Nivel: Profesional :
Denommacxon del Empleo: Profesional Umverchano
Codigo:- . - L ‘ - 219

Grado: -~ = o ) o102 o

N° de Cargos: o uno{l) - 7

. Dependencia:

. ,Don'de se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:.

Quien ejerza la superwsron directa

. AREA FUNCIONAL: Subgerencna de Servncnos- Unidad Estratégica de Servmos de Loglstlca :
1. PROPOSITO PRINCIPAL - : :

Reahzar la supervisién Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, Jurldlcos

financieros vy administrativos,” asegurando su e;ecucnon y cumplimiento dentro de los. términos

est:pulados en los mismos.

Participar en la formulacién, lmplementacmn eJecuuon y segunmuento de los planes, programas %

“proyectos del drea, trasversales de la-entidad y propios de la dependencia, de acuerdo con los

procedimientos estableudos y la normatw:dad vigente para contrlbwr al cumplumlento de la

'Apoyar la coordinacién y realizar la supervision de contratos de la Lmea de conformxdad a las

metas y proyecciones establecndas bajo los criterios de oportumdad calidad, satisfaccién del
cliente y rentabilidad estimada, de conformidad a'las dnrectnces del lider de Lineay el subgerente
inmediato. Desarroilando la planeacion, seguxmlento v control de todos los contratos en ejecuuon

'Venflcar el cumphmlento de requisitos de iniciacién 1 entre clientes vy Proveedores cumphmlento

de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y administrativos establecidos en los contratos;
identificando - los alcances contractuales: Técnicos -(calidades), plazo, costo, obligaciones del

contrato, riesgos, plan de ejecucion, rentabilidad, actualizacién y seguimiento del cumplimiento de |

cronogramas ‘de ejecucién, actualizacion y control de costos y estados de ejecucion fisica y
presupuestal. Garantizando el cumplimiento del objeto y los aspectos alusivos a la delegacion,
adecuada ejecucion, entregables, facturacién, gestidon de flujos de caja con clientes, informes,
quu‘idacién cierre, evaluacion satisfaccién de clientes y
evaluacién de proveedores relacion de activos entregados (de requerirse), entrega de garantias y
Y documentac;on de conform:dad a: las : pohtlcas procesos . y

Apovyar al lider en la Superwsmn de la ejecucron de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores.

Desarrollar. informes peri6dicos sobre el comportamlento de: Ias alianzas, y velar por el
cumplimiento de las obligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos. Evaluar los aliados

~ Proveedores con ‘periodicidad y proponer estrategias y pohtlcas para que en marco de la Ahanzas

Supervisar los contratos delegados por el lider de Linea y la subgerencua garantlzando Ia.

éjecucion, recibo a satisfaccion, pago al proveedor hqundauon c1erre evaluauon de satisfaccion

1.
misidn institucional.
2.
" de la Linea.
3.
recibos parciales 0 a. satisfaccion,
. soporte (de -requerirse),
~ procedimientos de la entidad.
4.
se pueda garantxzar el cumpllmiento y calidad del servicio hacia fos clientes.
5.
- de clientes y proveedores:
6.

Apoyar, orientar y acompafiar la Gestlon de los funcionarios que intervienen en los procesos de

““supervisidon bajo las directrices del lider de Linea, y los requerimientos o necesidades de

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
“16.
18.
19.

20.

: mejoramlento e mteraccuon de fos procesos con las demas Areas de- la empresa, Proveedores y
" . Clientes.

Apovyar técnicamente a la‘Subgerencia Comerual y de Mercadeo en las tareas que el lider de linea
le designe. :

" Gestionar los procesos contractuales relacxonados con los proyectos en ejecucion a5|gnados y de
acuerdo con los procedxm:entos establecidos en la entidad. Apoyar y/o gestionar los cambios de
".ebra o ampliaciones en plazo o valor que se’ requxeran durante la ejecucidn del contrato, de

acuerdo al cumplimiento del objeto contractual y las neces;dades establecidas por el cliente.

Apoyar las diferentes lineas y dreas de la entidad de acuerdo con las directrices establec:das por el

superior inmediato y los procedimientos establecidos.
Aportar informacién sobre el-avance de ejecucidn de recursos, las actividades ﬁsxcas ejecutadas
requerimientos - atendidos, - novedades presentadas y proyeccién del alcance de recursos.

- Evidencias, y relacion de activos, alcances de servicios post ejecucion (garantias, soporte etc.),

todo acorde a los periodosy alcances establecidos en el contrato.

Elaborar mformes periodicos de e;ecucuon fisica y financiera de los proyectos y proporc:onar esta

informacion al lider de linea. |

Establecer y diligenciar los registros de control que perm:tan |dent|f|car eI estado y la trazablhdad
" de los contratos asignados. Consolidar informes de estados de facturacion. :
Apoyar-al lider. de linea en la interlocucion y relacnonam:ento entre el supervisor del convenio, el
_cliente'y el proveedor con respecto a la ejecucion y entrega de bienes y servicios. Recopilar la

informacién de los supervisores y aportar a los informes técnicos periddicos. Acompafiar la gestion

“de clientes en la integracién 'de informes de la empresa (Técnico, admmlstratxvo fmancnero

contable, juridico, etc.} y la presentacién periddica.
Coordmar y atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes presentadas por el cliente,

resolviendo aquellas que sean de la competencia del cargo y direccionando y gestionando las que

no seah a la. dependencua competente, snempre actuando como interlocutor ante el ‘cliente,
canalizando las respuestas : : ‘

Aportar informacién para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Petlaones (Derechos de
Peticién), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad),: Publicaciones en SECOP encuestas a

_satisfaccion, respuestas a entes de control y audntonas en general Partuc:pando en la ejecucion de
. acciones de mejora. K

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusxvas a los requenmlentos o necesidades de
mejoramiento e mteraccxon de los procesos con las demds Areas de la empresa, Proveedores y

- Clientes y-apoyar en el segmmlento al cumplimiento de-planes de mejora.
17..

Atender oportunamente los requerimientos de informacion solicitados por chentes y proveedores
durante la ejecucion de los proyectos. : : :
Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y eIaborar propuestas de mejoramiento de los
procesos, procedimientos, y politicas de operaciéon, de conformidad a las directrices de la
subgerencia a la que pertenece'y las estrateglcas de la entidad, orlentados al mejoramiento de los
resultados en el area que lidera.

Apoyar la Respuestas a las audxtorlas internas y externas a la Imea y las que la subgerenCIa le

determine .con respecto a la consolidacién y desarrollando los planes y acciones de Mejora, la

supervisién y control del cumphmlento de las acciones presentadas por todas las areas de la |

subgerencna < :
Presentar al lider de forma perlodxca los informes de: Estado de Pesos contratados Vi Dlspombles

e
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rentabilidad, estado de costos, estado de liquidaciones, estado de plan -de accidn, Nivel de
cumplimiento dé acciones de mejora, entre otros definidos por la subgerenua y consohdados de
cada una de las-unidades estratégicas y lineas de servicio.

Sistema de Gestidn Integral.

estado de dlstrlbuqon presupuestal alianzas, estado de ejecucién de contratos, estado de

21. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la- xmp!ementacuon y el sostemmlento del '

22. Las demas funciones asignadas por la autorldad competente de acuerdo conel nivel, la naturaleza’ o

y el drea de desempefio del cargo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e . Metodologias para la Interventorla / Supervisién de Contratos:
Metodologias para la eva!uacmn de proveedores
-~ | e Manejo def Médulo de Presupuesto - Sistema de Informacién Contable y Fmanc;ero
e Manejo del Software de Gestién Documental - FIu;os de Trabajo o
e. Herramientas Informdticas basicas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

COMUNES o , oo POR NIVELJERARQUICO
e Orientacién a resultados *~ - - o o B _Aprendizaje Continuo
»  Orientacién al usuario y al c:udadano . e Experticia profesmnal ‘
e Transparencna : . - e Trabajo en Equipoy Colaboracnon'
® Compromlso conla Orgamzauon c e Creatividad e Innovacion
/ .. VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
.~ FORMACION ACADEMICA : e . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Dieciocho - (18) meses’ de experiencia
nicleo basico de conocimiento en Administracion, profesmnal relacionada. :
Ingenieria - Industrial y  Afines, Ingenieria

‘Administrativa y Afines. :

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |
Ley.

Ca!!e 16 No 41 210 Oﬂ"ara106 ,
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Empreso pars a Sogurdad Urbano
‘ I. IDENTIF!CACION

Nivel: -~ ’ : : Profesional ‘

Denominacion del Empleo: - < | Profesional Universitario

Cédigo: A ‘ 219 ‘ C

- Grado: o L 01

N° de Cargos: ' - | Cuatro (4)

‘Dependencia: : ‘ ‘Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: -| Quien ejerza la supervision directa
- 1l. AREA FUNCIONAL: Subgerenma de Servicios- Unidad Estratégica de Servicios de Loglstlca
1l PROPOSITO PRINCIPAL . :

Realizar la supervision Integral de los contratos aSIgnados en sus componentes técnicos, juridicos,

financieros vy admlmstratlvos asegurando su ejecuuon y cumplimiento dentro de los termmos

estipulados en los mismos. » y . ‘

1. Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes, programas %
proyectos del drea, trasversales de la ‘entidad y propios de la dependencia, de acuerdo con los

- procedimientos establecidos y la_normatividad vxgente para contribuir al cumphmuento de la

1 mision institucional. :

2. Supervisar los contratos delegados por el lider de Linea yla subgerenua garantizando la eJecuaon
recibo a satisfaccién, liquidacion, cierre, evaluamon de satisfaccién de clientes y proveedores.
Garantizando el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y administrativos -

_ - establecidos en los contratos; El cumplimiento del Objeto, alcance, plazo, obligaciones y valor, con

criterios de calidad y satisfaccién de los clientes. Gestionar la facturacion enviada por el proveedor,

garantizando la concordancia entre lo contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las

" politicas, procesos y procedimientos de ‘la entidad. Generando las' respectivas eVIdenCIas y
documentos que den fe del cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

3. Apovyar técnicamente a la Subgerencua Comercial y de Mercadeo en las tareas que el hder de lmea
le designe. ‘~ ‘ '

4. Gestionar los procesos. contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion asignados y de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad. Apoyar y/o gestionar los cambios de |

v obra 0 ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante la ejecucién del contrato, de

. acuerdo al cumplimiento del objeto contractual y las necesidades establecidas por el cliente.

5. Apoyar las diferentes lineas y dreas de la entidad de acuerdo con las drrectnces establecidas por el

. superior inmediato y los procedimientos establecidos. : :

‘1 6. Aportar informacién sobre el avance de ejecucién de recursos, Ias actividades fisicas ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades- preserntad_as y proyeccion del .alcance de recursos.
Evidencias,.y relacion de activos, alcances de servicios post ejecucién {garantias, soporte, etc.),
todo acorde a los periodos y. alcances establecidos en el contrato. Elaborar informes periddicos de
ejecucion fisica 'y financiera de los proyectos y proporcionar esta informacion al Profesional
Universitaria designado por lider de linea. Establecer y diligenciar los reglstros de control que
permitan identificar el estado y la trazablhdad de los contratos a5|gnados Consolidar informes de
estados de facturacién. ' :

‘7. - Aportar informacién al Profesional Universitario designado como coordmador de supervnsnon y al
lider de linea, para la interlocucién y relacionamiento con el Superwsor del convenio, el cliente y el
proveedor, con respecto a la ejecucién y entrega de bienes y servicios. Aportar los informes
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técnicos periédicos. Acompariar la gestlon de clientes en la integracién de informes de la empresa
(Técnico, administrativo, financiero, contable, juridico, etc.) y la presentacion periddica.

8. Aportar informacién para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Peticiones (Derechos de
Peticién), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, encuestas a
‘satisfaccion, respuéstas a entes de control, y auditorias en general, Participando en la ejecucién de
acciones de mejora. .

9. Atender las directrices de Gestion del Lider alusivas a los requerimientos © necesndades de |
mejoramiento e interaccidn de los procesos con las demads Areas de la empresa, Proveedores y

~ Clientes. - :
| 10. Atender oportunamenter los requerimientos de informacidn solicitados por clientes y proveedores
durante la ejecucién de los proyectos. .

11. Autoevaluar la gestién del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de los
procesos, . procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad a las directrices de la
subgerencia a la que pertenece y las estratégicas de la entidad, orientados al mejoramiento de los
resultados en el drea que lidera. Apoyar la Respuestas a las auditorias internas y externas a la linea
y las que la subgerencia le determine, desarrollando los planes y acciones de mejora.

| 12. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la lmplementacmn y el sostenimiento del
Sistema de Gestion Integral. ‘
13. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempeiio del cargo. A ‘
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Metodologias para la Interventoria / Supervisién de Contratos
e Metodologias para la evaluacién de proveedores :
e Manejo del Mddulo de Presupuesto Sistema de InformaCIon Contable y Financiero
e Auditoria
¢ Herramientas Informaticas basicas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o ' POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados ‘ e Aprendizaje Continuo
. Qrientacidn al usuario y al ciudadano @ Experticia profesional
e Transparencia : : e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con fa Organizacién e Creatividad e Innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
basico de conocimiento en Administracion,
Ingenieria Industrial y  Afines, Ingenieria’
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |
Ley. '
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I. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Asistencial

Denominacién del Empleo: ’ 1 Auxiliar Administrativo

Codigo: C | 407

| Grado: - . 01

N° de Cargos: ' : Tres (3)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' ‘ Quien ejerza la supervisién directa .

II AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios — Unidad Estrateg:ca de Servicios de Segurldad

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyarf_operativamente la gestion administrativa, contratacién, y supervisién de la Linea en
donde se desempefia de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

1.

Participar operativamente en la formulacion, implementacidn, ejecucién y seguimiento de los
planes, programas y proyectos del &rea, trasversales de la entidad y propios de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos v Ia normatlwdad vigente para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional.

Gestionar actividades complementarias operativas y administrativas al apoyo a la |
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e Inspeccion en sitio de conformidad con las
labores requeridas por los profesionales Universitarios desngnados a apoyar, en concordancia

con el objeto, obligaciones, alcance, valores y precios establecidos en el pliego de
condiciones, la propuesta comercial y el contrato; Apoyar la revision de facturacién enviada
por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo contratado y lo facturado. Actuando
siempre bajo las politicas, procesos y procedimientos de la entidad. Generando las
respectivas evidencias y documentos que den fe del cumplimiento de la entrega del bien o
servicio prestado. Garantizar la recepcién de-informacion y organizacion documental de la
ejecucion de los contratos para que dicha informacion sea envida al CID y archivada en el
expediente contractual correspondiente. :

Desarrollar las actividades operativas y administrativas para consolidar la mformac:on sobre
los resultados de la Linea, generacién de respuestas a PQRS, comunicaciones, quejas,
reclamos'y derechos de peticién, no conformidades y garantias, Publicaciones en SECOP,
encuestas a satisfaccién, respuestas a entes de control y auditorias en general. Gestion de
firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso. Informacién alusiva al estado
de requerimientos y ejecucién de recursos requeridos por el lider o Profesional Universitario
designado a apoyar; Las actividades ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades
presentadas, proyecciones y otros definidos en las politicas, procesos y procedimientos de la
entidad. :

Aportar mformacxon aI supervusor sobre el avance de e;ecucnon de Ios proyectos designados a |
" apoyar, y el cumplimiento de actividades, novedades y estados de los mismos.

Atender las directrices de Gestién del Lider alusivas a los requenmlentos o necesidades de
mejoramiento e mteraccnon de los procesos con las demaés Areas de la empresa, Proveedores

y Clientes.
Gestionar el archivo y custodia de la- documentacién correspondnente al area de con los

'proced|m|entos establecidos y Ia normatividad vigente.
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del Sistema de Control Internoy deI Sistema de Gestion de Ia Calidad.
8. Cumplir con todas las demds responsabllldades que siendo de Ia naturaleza de! cargo ‘sean
asignadas por su supenor inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Serv:cuo y Atenc:on al cliente.-

Manual de Contratacnon vigente ;
Normatividad de peticiones, quejas reclamos y sohcntudes
*Herramlentas oflmatlcas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o - K ~_ POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la‘informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina - '
Relaciones mterpersonales '
e Colaboracidn

e - Orientacidn a resultados

e Onentacmn al usuarioy al CIudadano :
@ Transpa rencia _

e Compromiso con la Organizacién' g

Vil. REQUISITOé DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = - | .. . . - EXPERIENCIA .

‘Titulo de Bachiller en cualquier modalidad .| Doce (12) meses de experiencia relacnonada

‘ PARAGRAFO PRIMERO. De acuerdo con la jerarquia‘ Ias funciones,. las competencias y' las\

responsabilidades de cada empleo, podran aplicarse las equivalencias entre. estudios y experiencia
previstas en-el articulo 25 del Decreto 785 de 2005, o la norma que Io modlﬁque siempre que no
contrarle lo aqui estableudo :

PAR[\GRAFO TRANSITORIO A partir de la entrada en vigencia del presente Manual, las nuevas

" vinculaciones a las cuales se les haya exigido- tarjeta o matrucula profesional, deberan acreditar el
requisito presentando fotocopia amphada de la misma.o en su defecto presentar certlﬁcado
acreditando que se encuentra.en tramlte o

ARTICULO SEXTO. ‘Incorporar a los contratos de tlrabajo que rigen la relacién laboral de los

' trabajadores oficiales, los Manuales Especrﬁcos de Funcuones y Competencuas Laborales fijados
para sus cargos en el presente Acuerdo :

ARTICULO SEPTIMO. EFECTOS. Las actuaCIones admmlstratlvas adelantadas con anterlondad ala
“wgenua de! presente Acuerdo por las dependencias que cambian su denommaCIon se entenderan
- realizadas segin corresponda a la nueva denqmmac:on

ARTICULO OCTAVO. ENCARGOS COMISIONES DE SERVICIOS, NEGOCIOS EN CURSO Y ASUNTOS,

GENERALES A CARGO. Una vez entren en vigencia. los cambios en la Estructura y Planta de

. Personal, las debendencias que venian asumiendo.los asuntos propios'de la depehdencia y que

resulte modificada su competencia por el camblo estructural, hardn entrega en los plazos que
sefiala !a Gerencna de los mencxonados asuntos ala dependencna que asuma dicha competenCIa
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PARAGRAFO En el caso de traslado de funcnones los. negoc:os y asuntos a cargo de una

determinada dependencra ‘continuaré en ella hasta el momento en que entre en operacnon la

riueva dependencua que deba asumirla. En cualquier caso se garantlzara la contmundad del servicio.

: Y Ia defensa de Ios intereses de la Ent:dad

ARTICULO NOVENO. La adopcion del presente Manual, se efectuara de manera progresiva con la
‘implementacion de la nueva estructura administrativa, la nueva escala salarial y la nueva planta de
personal, para lo cual se prorroga el plazo mlcxal hasta 30 de j jumo de 2017, por lo que ird hasta el
11 de noviembre de 2017. '

ARTIiCULO DECIMO DOCUMENTOS INTEGRALES Se entienden mcorporados al presente Acuerdo ’
el estudio técnico de modermzauon ‘de soporte, asi como los Anexos contentivos del Inistructivo

" parael D;hgencnamlento dela Matnz General de Requusntos Y de Giosarlo y Bibliografia.

ARTICULO DECIMO PRIMERO Modn‘lcar el artlculo tercero del Acuerdo 075 del 21° de marzo de
, '2017 quedando asf:

 “ARTICULO TERCERO: Planta de personal Acorde con Ias competenc:as proced/m/entos y'

~_segun los resultados del estudio realizado, los-procesos del Sistema Integrado de Gestion

* de Calidad de la ESU, seran gestionados por la planta de personal global que se establece
a contmuac:on

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106 -

Edificio La Compafiia’ PBX: (57)- (4)4443448

'V%ede!hn Colomoaa

NW.e8LL.COIM.CO

2! o . DESPACHO DEL GERENTE L .
| Gerente - |- LNR - | 039 | FC | Directivo 16.930.080| - - 1
| Técnico Administrativo| ©~ TO | 367 | 01 | Técnico | 2.293.847| . 1
- | Conductor ‘ TO | 480 | 01 | Asistencial 1.777.664 ' 1
N - » PLANTA GLOBAL '
Secretario General de - : co E e : N I
Entidad ~ - LNR | 054 | 03 | Directivo |  9.111:173 o1
Descentralizada B . o . g S
Subgerente " LNR ] 090 | 02 Directivo 8.455.845 3
| Director Auditoria Periodo . | “009 | 02 -| Directivo | 8.455.845 1)
Interna . " e - : .
|Jefe de Oficina . LNR - | 006 | 01 | Directivo | 6.983.768 1
-Lider de Programa ~ TO. 206 | 04 ' |Profesional 5.505.235 6
Tesorero General - LNR 201 04 . | Profesional 5.505.235 1
| Profesional 10 222 | 03 |Profesional| 5.015.391 30
Especializado . y D SR ,
Profesional T0 .| 219 | 02 |Profesional| - 4.525.547 13
‘| Universitario . : . ‘ .
Profesional TO 219 . 01 | Profesional 4.035.703 |~ 20
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Universitario _ _ : .
Técnico Operativo TO- | 314 | 02 | Técnico ©2.737.818)° . 1
Técnico Administrativo | - TO 367 |- .02 Técnico- | -2.737.818]" 5
Téchico Administrativo TO 367 | 01 | Técnico 2293847, .. . 13
Auxiliar Administrativo |~ TO .- | 407 | ‘01" | Asistencial 1.777.664; 5|
Auxiliar Administrativo TO 407 | 02 | Asistencial | 2.113.128| - 1|
Total - o K o PR .77

'ARTiCULO DECIMO SEGUNDO VIGENCIA Y DEROGATORIA El presente Acuerdo. rlge a partlr de
su expedlc:lon y deroga el Acuerdo 044 de 2012, las Resoluuones nimero 489 y 492 de enero 25 -
de 2012y las demas dxsposnaones que le sean contranas :

" Dadoen Medellm alos veinte (20) dlas del mes de jumo de dos mll diecisiete (2017)

* PUBLIQUESE Y CUMPLASE |

La Presidente Ad Hoc,

L

El Secretario, . GABRIELIGNACIO NANCLARES QUINTERO

Ca!le 16 No. 41 210 Ofici na106 : Ny L o o
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* ANEXOS

Anexo 1. lnstructlvo para el D:hgencuamlento de Ia Matrlz General de Requmtos

_Para el adecuado manejo de los requusrcos de estudlos % expenenc&a de Ios empleos publicos, es ,
conveniente que las instituciones de orden territorial sigan las. sngunentes pautas gueles permita
disefiar - una matriz o mstrumento que les facilite identificar la progresmdad del requisito de
‘acuerdo con el grado de remuneracmn del empleo ‘ : :

e I'dentiﬁque el niveljerarquico‘ del-empleo (directivo asesdr profesional, téénicodasistential) ' :
e ',Identnfuque Ia categorla del respectwo ente territorial a efectos de prec1sar los requisitos
minimos y maxnmos de educacuon y experlenua de acuerdo con lo d:spuesto en el articulo 13
del'Decreto Ley 785 de 2005. '
° ldentlflque Ios grados de remuneracnon para los dlstmtos niveles.

7

"NIVELJERARQUICO o : o :
El Decreto 785 de 2005 clasifica el personal en Ios mveles Dlrectlvo Asesor, ProfeSIonal Técnico y
Asistencial, que se convierte en instrumento fundamental para determinar las escalas de salarlo
‘ dela empresa para el analisis y aS|gnacnon dela planta de personal entre otros usos. '

1. vael Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funcnones de Direccion
General, de formulacuon de polmcas mstﬁ:ucnonales y de adopmon de planes programas y
proyectos. -

2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cUyas funcnones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a Ios empleados publicos de la alta dlrecmon terntorlal " :

3. Nivel Profes:onal Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aphcauon de los
conocimientos propios de cualquier carrera: profesuonal diferente a la técnica profesional y
- tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejldad \s competencnas exigidas les puedan
corresponder funuones de coordinacién, supervisién y control de areas mternas encargadas de
_ ejecutar los planes programas y proyectos institucionales. - : ~ o
4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones eX|gen el desarrollo de procesos y
procedlmlentos en labores técnicas mmonales y de apoyo asi como !as relacuonadas con la
- aplicaciéon.de Ia ciencia y fa tecnologla : ' '

: 5 Nivel Asustenmal Comprende los empleos cuyas func:ones lmphcan eI e;ercncuo de actlvrdades,
. de apoyo y complementarias. de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
- caracterizan por el predomlmo de actividades manuales o tareas de sumple ejecucién. :

._ REQUISITOS MINlMOS Y MAXIMOS :
Los requisitos minimos y maximos sefialados para las entldades terntonales de categorla especnal
(Mumcnplo de Medellin al cual se adscnbe la ESU) estableCIdos en el artlculo 13 del decreto 785

GCalle 16 No. 41-210 Oficina 106~
-Edificio La Compama PBX: (57) 4 )4443448
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Tabla N21 ReqUISItOS Mlmmos y Maxumos para categorla especnal

NIVEL . MINIMO o MAXlMO
DIRECTIVO Tltulo profesional y . Tltulo profesuonal y tltulo de postgrado y
: experiencia e experiencia , -
ASESOR | Titulo profesionaly - | Titulo profesional, tltulo de postgrado y
experiencia. L | experiencia
: . , Lo Titulo profesional, titulo de ost rado.
| PROFESIONAL - | Titulo profesional. rulop ttu poste y
, B _experiencia ‘ e :
Al fijar el requisito especifico podra optar por el
: s . titulo ' de formacién técnica - profesional o
P _ | Diploma de bachiller en,
TECNICO , . . ‘ tecnologica vy expenenc:a 0 terminacién vy
. cualquier modalidad
‘ : aprobacion del pensum académico de educac1on
, : superior en formacion profesional y experiencia.
ASISTEN‘CIAL : Termlnfalcuon’y.aprot.)aCI().n de |Diploma de bachiller en cualqwer modalidad y |
i ' | educacién bas:ca primaria. exper;enua

Como se puede observar los mummos y maximos son generales en el sentido en- qué no
determinan las profesiones ni numero de meses de experiencia, pues queda a criterio de la .
‘entidad, de acuerdo al perfil requerido establecer los posgrados, las profesiones, técnicas

‘ profesionales o tecnologlas y el tiempo de experiencia de acuerdo al perfll requerido para.cada en
los d|ferentes procesos de Ia entidad.

Al adoptar el sistema se deben adoptar los minimos y los maximos gue establece la norma o
" establecer. un rango propio. para cada ‘uno de los niveles de la entidad. Esta definicién es

fundamental primero que todo para los requisitos que se establezcan no sean arb|trar|os y porque
- los requisitos minimos no son susceptibles de validacion.

Desde El punto de vista técnico se recomienda que al fijar Ios requisitos de estud:o y expenencna

se indique con claridad el nombre del titulo que se exige. Por ejemplo “Titulo de formacién

universitaria en ingenieria industrial, “administracién de empresas, admlmstraaon pubhca o]

econom:a Titulo de especnahzacnon en éreas reIacnonadas con Ias funciones del cargo”. '

En cuanto a la experiencia se debe establécer--en meses indicando si se trata de experiencia
profesional, relacionada, laboral o docente, de acuerdo con las definiciones del Decreto 785 de
2005. Ejemplo: “12 meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo”.

Para la ESU, la experiencia relacionada es el elemento diferenciador entre los distintos grados de
la escala de salarios. Por esta razdn | expersenua debe ser tomada de la escala de salarios
‘establecida en el capltulo cuatro (4 ) 4) del Documento tecmco Ver la clasmcacaon en la tabla No. 2
de este anexo. '
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GRADOS -

Se deben tomar de la escala de salarios establecida para la ESU en el capitulo 42 del Documento
Técnico cuya clasificacién por niveles, grados y experiencia se detallan en la siguiente tabla: ‘

" Tabla N2 2. Clasificacion de los cargos en la escala de Salarios.

 NIVEL/GRADO | 1 i 3 4
: ‘ e Subgerente Secretario -
DIRECTIVO Jefe de Oficina Director Auditoria- .
» : . iy : General
Interna - .
Experiencia _ - : 4
relacionada 24 meses 36 meses 136 a-42 meses 48 meses
{meses) ' - : :
ASESOR
Experiencia : ‘
| relacionada 12 meses 20 meses
| (meses) ' ‘ o ‘
- v Profesional - " Profesional - . Profesional Lider de
PROFESIONAL L S e programa
Universitario Universitario Especializado
. L Tesorero General
‘| Experiencia . » ‘ '
Relacionada 12 meses 18 meées . 24 meses 30 meses
{meses) ’ '
. Técnico L - .
TECNICO Administrativo | | cC1ico Administrativo
: L . Técnico Operativo
Tecnico operativo . _
Experiencia I B
relacionada 12 meses . 20 meses
(meses) _ ‘ o L
ASISTENCAL . Conductor Auxiliar Administrativo |
Experiencia S ) ,
relacionada - 12meses 20 meses -
(meses) . ‘ '
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Anexo 2. Glosario y Bibliografia

Actitudes
Disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad partlcular y concreta Como por

- ejemplo: entusiasmo, _positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y bisqueda de Ila

excelencia, entre otras.

Aptltudes y habilidades

Caracteristicas bioldgicas o aprend:das gue permiten a una persona hacer algo mental o f15|co
Laboralmente es la capacndad y potencialidad de la persona para llevar a cabo un determinado
tipo de actividad.

Area del conocimiento ’ o e
Agrupacién que se hace de los programas académicos temendo en cuenta cierta afinidad en los
contenidos, en los campos espec:flcos del conocimiento, en los campos de accién de la educacién
superior cuyos propédsitos de formacién conduzcan a la investigacion o al desempefio de
ocupaciones, profesiones y disciplinas. Las areas del conocimiento son 8: a. ) Agronomia,
Veterinaria y afines, b) Bellas artes, c) Ciencias de la Educacion, d) Ciencias de la Salud, €) Ciencias
Sociales y Humanas, f) Economia, Administracién, Contaduria y afines, g) »In'genierl’a, Arquitectura,
Urbanismo y afines, y h) Matematicas y Ciencias Naturales.

Competencias

Las competencias laborales se defmen como la capacidad de una persona para desempenar en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; esta capacidad esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseery demostrar
el empleado publico.

Competencias funcionales
Se refieren a la capacidad real para desempefiar las funciones individuales de un empleo Tienen

relacién con el desempefio o .resultados concretos y predefinidos que eI empleado publico debe

demostrar.

CompetenCIas comportamentales

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basncos para el
desempefio del empleo, atiende a la motivacién, aptitudes, actitudes, habllldades Y rasgos de
personalldad

Conocimientos basucos o esenciales’
Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas, tecmcas conceptos y demds aspectos del

saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del empleo para alcanzar’

los criterios de desempefio.

Disciplina académica

.SSU.COM.CO
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Una disciplina académica o un campo de estudio es una rama del conocimiento el cual es pensado
o investigado en una escuela superior, un centro de estudios o una universidad. Las disciplinas
estdn definidas y reconocidas por las publicaciones académicas en donde se exponen los
resultados de procesos de investigacion y por los circulos académicos, intelectuales o cientificos a
los cuales pertenecen los investigadores. Los campos de estudio tienen por lo general numerosas
ramas o sub-disciplinas y las lineas que las distinguen suelen ser arbitrarias y ambiguas.

Funciones esenciales
Son el conjunto de enunciados que indica qué hace o qué debe hacer el empleado para lograr el
propdsito principal.

Niticleo basico del conocimiento ‘ ‘
Divisién o clasificacion de un area del conocimiento en sus campos, disciplinas y profesiones
esenciales. '

Propésito principal del empleo .
Es un enunciado que identifica la razon de ser del empleo en términos de resultados.

Programa académico

- Es el conjunto de cursos basicos, profesnonales y complementarios y actividades teéricas, practicas
y teérico — practicas integradas arménicamente mediante la interrelacion de profesores, alumnos
y recursos instrumentales, tendientes a lograr una formacnon en determinadas areas del
conocimiento y a la obtencién de un titulo academlco

Programas de pregrado

Preparan para el desempefio de oi:upaciones, para el ejercicio de una profesién o 'disciplina
determinada, de naturaleza tecnoldgica o cientifica, o en el area de las humanidades, las artes y la
filosoffa. También son programas de pregrado aquellos de naturaleza multidisciplinaria conocidos
también como estudios de artes liberales, entendiéndose como los estudios generales en ciencias,
artes o humanidades, con énfasis en algunas de las disciplinas que hacen parte de dichos campos.
(art.9 Ley 30 de 1992) ' '

Valores
Corresponden a los principios de conducta, algunos son ética, responsabnhdad lealtad ‘sentido de
pertenencia, adhesién a normas y politicas y orientacion al servicio.!

Bibliografia

e Guia para establecer o modificar el manual de funciones y competencias laborales.
septiembre de 2015. Departamento Administrativo de la Funcién Publica -DAFP-

' Guia para establecer o modificar el manual de funciones y competencias laborales. septiembre
de 2015. Departamento Administrativo de la Funcion Publica -DAFP-

v

Calle 16 No. 41-210 Oficina 106
Fdificio La Compafia PBX: (57)-(4)4443448
Medellin - Colombia

REe8ULCOM.CO

166



