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EMPRESA PARA LA SEGURIDAD Y SOLUCIONES URBANAS - ESU

ACUERDO NOMERO No. 107
(AGOSTO 31 DE 2021)

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, PARA LOS
EMPLEDS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA PARA LA SEGURIDAD ¥ SOLUCIONES URBANAS —ESU

La Junta Directive de la Empresa para la Seguridad Soluciones Urbanas - ESU, en ejercicio de las facultades legales
y estatutarias, en especial las conferidas por la Ley 489 de 1998, ¢ Decreto Municipal 178 de 2002, el Decreto
con fuerza de Acuerdo Municipa! 883 de 2015 v el Acuerdo 102 de 2021 v

CONSIDERANDO QUE

Mediante Acuerdo 106 del 2021 Ia Junta Directiva con el propdsito de contribuir al mejoramiento y eficiencia de
los procesos de la Entidad, reformd su estructura.

De conformidad con el numeral 5° del articulo 51 del Decreto 833 de 2015, le corresponde a la Junta Directiva
definir la estructura de la entidad, aprobar |a planta de personal y las madificaciones correspondientes y sefialar
sus funciones basicas conforme con las disposiciones legales vigentes,

La ESU es una empresa industrial y comercial del Estado, dotada de personeria juridica y autonomia
administrativa y financiera, cuya vinoulacidn de personal en su planta de cargos en algunos casos par disposicidn
legal corresponde a la categoria de trabajadores oficiales, y en otros a la de empleados piblicos.

D& conformidad con el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 019 de
2012, las modificaciones a la planta de personal deberdn ser motivadas, fundarse en expresas necesidades dei
servicio o en razones de modernizacion de la adminisbracion y basarse en estudios técnicos o justificacionss que
asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades, que deberdn en todo caso garantizar e
mejoramiento ﬂrganiza:imal.

En virtud del Contrato Mo, 202100102, suscrito con MEDS ASESORIAS 5.A.5, la Entidad adelantd el estudic de
responsabilidades y flujos de valor, con el propdsito de actualizar los perfiles de los cargos de la entidad en
coherencia con su nuevo plan estratégico. El estudio aludido contd com la participacién de las diferentes
dependencias ¥ hace parte integral del presente Acuerdo.

Lo Tiwlos 3 v 4 de 1a Parte 2 del Decreto 1083 de 2015, establecen los requisitos generales v las competencias

laborales para los empleos poblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismas v entidades del orden
territorial.

E5L - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448

infoEesu. com.co « WWwLeSsU. Com.on

Medallin: Antoguia -



S B
esu Alcaldia Illndullln

De conformidad con los articulos 2.2.3.2 v 2.2.3 3 del Decreto 1083 de 2015, los factores que deben tenerse en
cuenta para determinar los requisitos especificos de Ios empleos, son entre obros, [a experlencia, la educacion
farmal, la educacidn para & trabajo vy el desarrolle humang, ecte ditima de conformidad con la Ley 1064 da 2006

El articubo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, establace que para la identificacion de las disciplinas académicas
de las empleos gue exijan como requisito el titudo o la aprobacidn de estudios en educacion superior de gue trata
el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por Decreto 1083 de 2015, las entidades y organismos
identificaran en las manuales de funciones v competencias laborales, los Micleos Basicos del Conoccimignto —
MBLC que contengan kas disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacidn establecida en &l
Sistema Nacional de Informacidn de Educacién Superior "SNIES™.

Los articulos 13 v 28 del Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por Decreto 1083 de 2005, consagran que las
competencias laborales, funciones ¥ 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 especificos de
funciones y reguisitos.

El articuio 2.2.3.8. del Decreto 1083 de 2015 establece el contenido minima para la adopcion del manual

especifico de funciones y competencias laborales.

En virtud del Acuerdo 101 de 2021, 1 luntas Directiva adoptd una nusva estroetura organizaconal en coherencia
con los cambios del mercado y su nueve realidad estratégica.

Mediante el Acuerdo 106 de 2021 la Junta Directiva adoptd une nueva planta de personal para la entidad vy en
virtud de ello, entre otros, cred algunos nuevos cargos e Introdujo algunas modificaciones generales en cuanto
2 la denominackén, clasificacidn y la actualizacién de funciones.

En coherencia con su objete social, su misidn y su plataforma estratégica v especialmente con las conclusiones
del diagnéstico Institucionsl de cargas laborales, es menester reajustar ¢l Manual de Funciones, para con ello
adelantar una actualizacidn funcional integral € Incorporar la denominacion, clasificacian v nivel funcional de los
MUEV0SE Cargos,

De conformidad con el Literal b ded articulo 12 de fos Estatutos vigentes y el numeral & del Articulo 51 del Decreto
BB3 de 2015, corresponde a la Junta Directiva definir y adoptar ia planta de cargos con sus respectivas funciones,

Que, con fundamento en lo anteriar,
ACLIERDA

ARTICULD PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los emplecs
gue conforman |la Planta de Personal de la Empresa para la Seguridad v Soluciones Urbanas -E5U.
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ARTICULD SEGUNDO. COMPETENCIAS COMLUNES, Todos los servideres de la Empresa para la Seguridad v
Soluciones Urbanas -ESU, deberdn posesar y evidenclar las siguientes competencias.

Compatencia

Definicion de la
Campetencia

Conductas asociadas

Drientacion a

Realizar las funciones ¢
cumplir los compromisos

* Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
objetivos ¢ metas estahleckdas por o entidad, las
funciones que le =on asignadas,

¢ Aspme ka responsabilidad por sus resultados,

¢ Compromete recursas y tiempos pard mejorar la
productividad tomande las medidas necesarlas para

resultados organizacionales con minimizar bos riesgos.
eficacia y calidad. v Realiza todas" las acciones necesariay péra alcanzar  los
objetivos propuestos enfrentando los obstdoubos que se
presentan.
v Atende y wvelora las necesidades v peticiones de los
Dirigir las decisiones usuarios y de ciudadanos en general.
acciones a la satisfaccidnde | « Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
Orientacion al las necesidades 2 intereses proyectos o sendicios.
usuarioy al de los usuarios internos y [ «  |os usuarios de conformidad con el serviclo que ofrece |a
cludadane externos, de conformidad entidad.
con las responsabilidades | « Establece diferentes canales de comunicacidn con el
piblicas  asignadas a a usuaria para conocer sus necesidades y propuestas y
entidad, responde a las mismas.
Competencia Definichdn de la Conductas asociadas
Competencia
e Heconoce la interdependencla entre su trabajo v el de
otros.
* Proporciona informacion veraz, objetiva y basada on
Hacer uso responsable ¢ hechos,
claro  de los recursos |+ Facilita el acceso a la informacidn relacionada con sus
publicos, eliminando responsabilidades y con el senvicio a cargo de la entidad
cualguier discrecionalidad en que fabora,
Transparencia Indebida &n su utilizacién y |« Demuestra imparcialidad en sus decisiones,

garantizar el acceso a
informacidn gubermamental,

[* Ejecuta sus funciones con base en las normas y criteros
aplicables.

> Utiliza los recursos de la entidad para el desarrallo de las
labores v la prestacion del servicio,
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Lompramiso
con |a
Crrganizacion

Almear el
compartamienio &

matas organizacionaes,

propic =
fas
necesidades, prioridades v

¢ Promuese s metas de a2 arganizacion y respeta sus
AGFMas,

Antepone las necesidades de la orgarizacion a sus propias
necesidades.

Apova a la organizackon  en situaciones dificiles,

¢ Demuedtra sentido  de  pertenencia en todass  sus
actuadciones,

ARTICULO TERCERD. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERAROQUICO DE EMPLEODS. Las
competencias comportamentales por nivel jerdmuico que se requieren en la Empresa para b Seguridad v
Soluciones Urbanas -E5L), para desempefiar los emplens a qgue e reliere el presente Manual, seran las siguientes

Planeacion
|

nstituoionales,

ot responsabdes, Ios plaz
Y o recursos  requend
para alcanzarlas.

dientificandn las acciones,

Wivel Directivo
Competencia Definicidn de la Conductas Asociadas
Competenda
= Ma |_‘-|I:i|=_-ne # 5us colaboradores motheados,
& Famernta la comunicacidn clara, directa v cancreta,
_ — *  Constituye y mantiene gropos de trabajo con un desempefio
Guiar y dirigir grupos conforme a los estandares.
l:a»tihh.*_v:er ¥ mantener la | «  Promueve la eficacia del equipo.
Liderazge cohesidn - de  gErupo |« Genera un cima positive v de seguridad  an  sus
necesaria  para abcanzar colaboradores.
ks _ “I_:"f"-"m * Fomenta la partcipacion de todos en los procesos de
Qrganizacionales. reflexion v de toma de decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y matas institucionales.
Nivel Dirgctivo
finicion de la
Cornpetencia o sbi Conductas Asociadas
terminar eficazmente lass Establece objetivas de largo plazg v define parametros o
as b | prioridades  directrices para la elaboracion coordinada de proyvectos ¥

verifica su efectividad |
Efecua cambios complejos v comprometidos v anlir,‘pJ
situaciones y escenarnos fuberos con aderto,
Traduce los objetivos estrategicos en planes
tangibles

facticos ¥
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iraccEin avorécer el aprendizaje '+ Identifica necesidades de fermacian v capacitacion y propon
esarrolio de arraflo de mg acciones para satisfacerlas \
ersonal [aboradores, articulandas Permite tiveley de sutenomia con el fin de estimular e
las potenclalida desarrollo intepral del empleads
:|,.- necesidades individualese Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuand
con las de la organizacidn(  no hacerlo
ra optimizar la calidad dete Hace uso de las habilidades v recurso de su grupo de trabaj
las contribuciones de los  para alcanzar las metas y los estdndares de productividad
equipos de trabajo y de lass [siablece  espacios regulares de retroalimentaciin vy
BEEOHLEE, an el reconocimiento del desempefio v sabe manejar habilmente el
urmplimiento  de o bajo desempefia
byetives ¥ mMetase Tiene en cuenta las opiniones sus colaboradares
rganizacionales presente ya Mantiene con sus colahoradores refaciones de respEio
uturas
Conocimiento aral tanta  de laze Es consciente de las condiciones especificas del entorno
el Entomo ircunstancias Ll las  organizacienal.
ciones de poder quee Estaraldia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.
nfluyen en el entornos Conoce v hace segulmiento a las  politicas
arganizacional gubemamentales
= |dentifica las fuerzas politicas que afectan la arganizacian v ks
posibles  aliangas  para complir con bos propdsitos
arganizachanales
- | |
wsumir el ol de onentar 'FJ.' Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada
Euia de un grupo o equipos Asegura que los Integrantes del grupo compartan planes,
de trabajo, utilizando 13 programas y provectos institucionales,
?’"'Uﬁdﬂd con arregho @ lass Orienta v coordina el trabajo del grupgo para la identiflicacion de
ommas. ¥- prefmaviends I8 planes y actividades a seguir
Liderasgn de E‘Ef!ﬂ'r“ida'-* oL l#e Facilita la colaboracidn con otras dreas y dependencias. |
Crinoe e ?:mse:uclﬂ-n de objethvas Ve Escucha v tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del
rabajo r‘netai imstifucionales grupo,
{# Gestiona los recurses necesarlas para poder cumplir con las
I MELE: propuestas.
= Garantiza fos recursos necesarios para poder cumplir con las|
Mmelas propuestas,
i-i Garantiza gque el grupo tenga la informacion pecesark.
& Ewplica las razones de las deceiones
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Egir entre una o wariass
ternativas para soluciona
un problema y tomar lase

Elige alternativas de solucidn efectiva y suficiente para atendes
los asuntos encomendados,
Decide v establece prioridades para el trabajo del grupao.

acciones  concretas Ve Asume posiciones concrelas para ol maneio de temas o

Toma de fonsecuenies con situaciones que demandan su stencion

decisiones ??Hfm" realizada = Efectia cambios enlas actividades o en la manera de desarrollan
sus responsabilidades cuande detecta dificultades para su
realizacidn o mejores pricticas que pueden optimizar e
desempedio.

o Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

L !- Fomenta la partidpacion en la toma de declsiones,

' Nivel Asesar

Erampetm:in g::";:i::h ?I’.undunas Asodiadas

'il Crienta el desarrollo de provectos especiales para el kogro de
resullados de la alta direccion
= Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas gque le han
Aplicar el conocimiento  gido asighados.

Ecnarticia protesional ®» Asesora en materias propias de su campe de copocimiento)
emitiende conceptos, |uiclos © propuestas ajustados &
limeamientas tedricos v técnicos,

/= Se comunica de modo légice, claro, efectivo y segure
= Comprende el entono organizaclonal que en marca las
Conacimiento -[m'fﬁ Ramilobti :j :E{;::ﬂ pa::u::m:: T:EEEM ;1::9-;:::3;“” ;if:;nl:
del entornog PIRAMECI, # desarrollar ' . e
funcionamienta ¢ sus a
relaciones  politicas " OF Iniorma permanentemente sobre politicas gubernamentales,
administrativas probiemas ¥ demandas de
Bniarn

Tt laciones

Construccidn deifecipr-m;as

Establecer v mantenans

relaciones  cordiales e
con  redes  ofs
Erupos, de PEFEONas

intermas y externas a |
é'ufganizactﬁn que facliven fa
consecucion de los objetivos!
|In:'..t'rtuclnnah.~5

Litiliza sus I:DI'IFCEIS para conseguir objethos
Comparte informacion para establecer lazos
Interacida con otros de un modo efectivo v adecuado
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F' Prevé situaciones y altemativas de solucion que orientan
nticiparse a los problem toma de decisiones de la alta dissccion
Iniciativa niciando  acciones  paras Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
perar los obstaculos solucionarlos
lcanzar metas concretas [- Reconoce y hace viabbes las cportunidades
[ Nivel Profesional
Competencia m:: e Conductas Ascciadas
| quirir v desarrollars Aprende de la experiencia de otros ¢ de la propia
rrranentemente -I Se adapta y aplica nuévas tecnologios gue se implanten en la
conocimientos, destreras ¥ organizacidn.
E‘athldﬂdﬁ. con el fin dee Aplica los conocimientes adquiridos a los desafios que se
o antener altos estandares presantan en el desarrallo del trabajo
ﬂP"'Ef‘d“E!E de eficacia organizacional i® Imvestiga, indaga v profusdiza en bos temas de su entorno drea
Continuo st i
EMDEio

o Heconocslas prapias limitaciones las necesidades de mejorar s5u
pregaracian

s Asimila neeva infermacidn y la aplica corectamente

Experticia s Analiza de un modo sstematico y racional kos aspectos de
prafesional trabsajo, basandose en la informacion
Aplicar el  conocimienta® relevante.
ofesional en la » pplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
olucion de problemas y* Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas
ransferile a su entorno|  sus selucionas
boral = Clarifica datos o situaciones complejas
= Planea, organiza y ejecota mualtiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales
Trabajo enfTrabajar con otros de formals Coopera en distintas sHuaciones y comparte informacion
equipo njunta y de manerals Aporta SURErBRCias, ideas ¥ opinignes.
Colaboration rticipativa,  intagrandol  Expresa expectativas positivas del equipo o de bos miembros de
(Faf P para ,_:J misrma 1
ntecucion de  metass Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusin
nstitucionales comunes de las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

» Establece dialogo directo con los miembros del equipo que
permita compartic informacion e idess en condiciones
respebo ¥ cordialidad dc‘

# Respela criterios dispares v distinias opiniones del equipo
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anerar v desarrollars  Ofrece respuestas albernativas |
mugvas  deas  conceplofls Aprovecha las oporiunidades v problemas para dar snlununﬂsé
metodos y soluciones navedosas !
reatividad # [Desarrolla  nuewvas  formas de  hacer ¢ tecnclogia
nnoyvacion Busca nuevas afternativas de solucion y se armesga a I'CIITII:IEj
esquemas tradicionales |
& [nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
| especificas
I = |
~ Nivel Profesional con Persanal a Cargo |
Cormpertentia ;::r::;:;: la |I:-umlu-|:ta5 Asocladas
Asumir el rol de DriEIlTﬂr“ji Establece los objetivos del grupo de forrna clara \mﬁhmm
J_EU"-H de un grupo o equiptle Asegurd gque les integrantes del grupo compartan planes,
de trabajo, wtilizando | programas y provectos institucionales
Liderazgo  degutoridad con arreglo a fasle Orienta y coording el trabajo del grupo para ka identificacion de
Grupns denormas ¥ promoviendo l: planes ¢ actividades a seguir
Trabajo Efectividad en I8s Facilita la colaboracion con otras areas y dependencias
ronsecucion de objelves e Escucha y tiene en cuenta s opinicnes de los integrantes de
mitas institucionakes BrUpD
| = Gestlond bos recursos necesarios para poder cumplic con as
metas propuestas
# Garantize lod recursos necesarios para poder cumplic con las
metas propisesiag
| e Garantiza que el grupo tenga la informacidn necesana
= Explica las razones de las declsiones
Toma deflegic entre una o variase Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente para atender
decisiones [Eleernathvas para solucionar  los asuntos encomend edos
un problema y tomar lasle [(ecide y establece prioridades para el trabajo del grupo
aCciones CONCTEL A% Yo Asume posiciones concretas para @l mangjo de tema: o
tonsecuentes can {E situaciones que demandan su atenclén
eleccion realizada » Efectia cambios en las actividades o #n la manera de desarrollar
sus responsabilidades cuando detecta dificultades para su
realisacidn © mejores practicas que pueden optimizar e
| desempeiio
i* Asume s conseguencias de las decisiones adoptadas,
Fornenta la participacion en la toma de decisiones

Mivel Técnico

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso §
Teléfono: 444 34 48
info @esu.com.co - WwWW.B5U.COM.CO

Medeliin- Antiogquia




S

jl';undul.tas Asoriadas |

Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de I]

Comprende los aspectos téonicos v bos aplica al desarrollo d

procesoes y protadimiantos en los que estd invalucrado, l
Hesuelve problemas wiilizando sus conacimientas técnicos de 5u!
indicadares  y

estandares|

Identifica claramente los objetivos -|:|-|-:I_g.n.=|:|u v orienta su trahajﬁ-

Colabora con alros para fa realizacion de actividades v metas:

Erupales |
|

Propone v encuentra formas nuevas v eficaces de hacer las!

I Definicion de la
Cornpetencia Eviinsbsricls
mender vy aplicar  Jose Capts ¢ asirmita con facilidad conceptos e infarmacién
onocimientos técnicos déls  Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas
rea  de desempefic e
ﬁ'iFl'!T'-i'-'-ia antenerkos actualizados | organizacion
Brnlca i
.
especialidad vy garantizando
establecidos
Mrabajoen | e
ipquipn Trabajar con  otros para 4y consecucion de kos mismos
COnSeRur metas comunes |
(Creatnidad sPresentar Ideas Y métodos s
fInnouwaciin nowvedosos y concretarlos en cosas

Aroinnes i

Es recursivo
Es practica
Busca nuevas alternativas de solucidn

Revisa permanentemente los procesos procedimienlos I:I-HIEI
optimizar fos resultados

i " Nivel Asistendlal

| T - ici I
Competencia E:ﬁn i :!E »
i mpetencia

;‘{nnduml Azaciadas

'Mane-jar con  respeto lase

I nformaciones personales e
Lnstim:innﬁlt:; de uuzi

iEpone In

Manejo  de |a)

nformacion
| ill
1 -
Adaptacion al  Enfrentarse con flexibilidad s
rambies wversatilidad o s-iluat'rnneju
vevas para aceplar lova
cambics psiliva ¥
constructivaments

Evade temas gue Indagan sabre informacian confidencial
Recope salo iformacion imprescindible para of desarrallo de I3
tarea

Crganiza y puarda de forma adecuada la informacion a '-"-'i
cuidsde, tenendo en ‘cuenta las normas legales v ode In
O Eanaracion
Mo hace publica la informacién laboral o de las personas gues|
pueda afectar by organizacidn o las personas [
Es capar de discernir que e puede hacer publico v quié na
Fransmite informacian oporiuna v objetiva

ACE L l;:.n atapta facilmente |os cambios.
Responde al cambio con Texibilidad,
Prormugye el cambio
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Disciplina

daptarse a las politicass
fatituclonabes I:-usuui-
infarmacion de los cambios.
n la autoridad competente 4

Acepta instrucciones, aungue se difiera de ellas

Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo

Acepta la supervision constante

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de |a organizackon

elacionegs
Interpersonales

Establecer  y
relaciones de trabaj
Amistosas ¥ positivas,ls
basadas en la ::nmunlta::l-ﬁn]
tablerta v fluida v en e
respelo por los demas

rmantensrs

Colaboracidn

Cooperar con los demas conjs
el fin de alcanzar los
objetvos institucionales .

Escucha con interés a las personas v capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas,

Transmite eficarmente las ideas, sentimientas ¢ informacion
impadigndo con ello malentendidas o situaciones confusas que
puedan generar conflictos

Ayuda al bopro de los abjetivos artlculando sus actuaciones con
los demas.

Cumple los compromisos gue adgulerse

Facilita fa labor de sus superores y compaieros de'_l__r_a_ha,ln

s

ARTICULO CUARTO. DEPENDENCIAS DORGANIZACIOMNALES. La Empresa para la Seguridad v Soluciones Urbanas-
E5Ll, estara conformada por las sigukentes dependencias, cuyo propdsito encuentra detallade en las funciones

aslgnadas:

=  Gerencea

e (Oficina Estratégica
& Aulitonia erna
= Spcretaria General

e Subperencia Administrativa y Financiera

» subgerencia Comercial y de Mercades

Subgerencia de Servicios
Qficing de Innavacion

ARTICULD CUINTO. FUNCIONES ¥ COMPETEMCIAS. De acuerdo con el marco normativo, la planeackan
estrategica y bos procesos de la Empresa para la Seguridad v Soluciones Urbanas —E5U, v los sistemas de gestion
implementados en la Entidad, se establecen por medio de este Manual, las funciones y competencias laborales
para los diferentes empless de 1a planta de personal de la Entidad, asi:

L IDENTIFICACION
Ml Directivo
Denominacion del Emplea: Gerenta
Codipo: (REL=]
Grada: FC {fuera de curva)
Ma. De Cargos: Uno (0L}
Dependencia FErnca
Cargo del jefe Inmediato; Alcalde Municipio de Medellin
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1l AREA FUNCIONAL: Gerencia

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Regresentar, dirigir, administrar, verificar y controlar la gestids & innovacion [Irl:ldu:ti\'vil‘ a':ﬁmnlst_r.atl-..-a, financiera y
juridica, de los productos y servidios de |a empeesa; on Wirminos de la contratacion, la proteceién, € esecimients
comercial y el fortalecimiento financiero de la entidad; garantizanda los principios de legalidad, inutitucionalidad v
cumplimiento de bos linesmientos y objetivos estratégicos confarme a lo establecide en los estatutos v
procedimientos de I3 normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear |a elaboracidn, ejecucidn ¥ evaluacion dal plan estratégico de la organizacicn de
 conformidad eon los procedimientos astablecidos y la normatividad vigente

Il:lentlﬁcar a3 necesidad de establecos pnl:u:.“. generales, administrativas v de calldad que

| permitan la prestacion de servicios que satisfagan los requerimientos de kas clientes v

partes interasadas

PFlanear los recursos necesarios para la adecuada prestacidn de los servicios de

Planear conformidad con bos procedimientos establecidos v e n?_*p-mthlda.d wigenke
identificar las mandatarios qud pucdan repeesentar |a empresa en asuntos
.'id ministrativas, judiciales y extrajudiciales,
F'EI-I‘I:II:I'I.'.IE:I' an |la planeacidn estratégica en teenplogia para la Implementatmn de servicio
digitales de confianza y calidad, lograr procesos internos seguros v eficiontes, tomar
decisiones basadas en datos & impulsar & desarrollo de territorios y ciudades inteligentes.
Identificar v planificar fos contratos que sean de su compeatencla,
Figar de acuerdo con las politicas generales adoptadas por la junta ditectiva, las politicas
operativas, administrativas v de calidad que permitan la prestacian de servicios que
satisfagan los requerimientos de los clientes y partes interecadas
Gestionar [os recursos nacecnfios para la sdecuada prestacion de los servicos de
 conformidad eon los procedimientas establacidos y la normatividad vigente.
| Actuar como agente del alcalde de Medellin para ¢l cumplimiento a sus politicas v
| programas de gobierno
Representar juridicamente |2 empresa para la seguridad ¢ saluciones urbanas- ESLU, #n
toda clase de asuntos. -
Expedir v gjecutar os actos v celebrar kos contratos que sean de su caompetencia.
Delegar con responsabilidad en funcionarios, con previa autorizacion de junta directiva
Hacar una o varias de las atribuciones que le son propias de confermidad eon la ey

Celebrar los contrates que sean de su competencia, de conformidad con lo establecidos
por &l estatuto general de contratacion pablica, & reglamento de contratackdn de la
entidad acwerdo 055 de 2014 v la normas gue lo modfiquen y demds normas legales o

reglamentarias vigentes,

Aprobar la transaccidn de fas diferencias de las empresas con tercoros, cuya cuantia no
supere los trecientos (300] salarios minimos legales mensuales.

Dfinir mandatarios que represente a la emprésa en asuntos administrativos, judiciales v
axtrajudiciates.

PFresentar a la junta directiva un informe anual de actividades

Presentar para aprobacian de lajun"l-zl- directiva los estadas financieros de fin de Ejg{lan_._m

Frasentar oporiusamente a G junta directiva los proyectos de presupussts.
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Ordenar los ga&tﬁ;:-l; la EMpresid. 7

Fijar de acuerdo con las politicas generales adoptadas por la junta directiva, las
compensaciones ¥ asignaciones salariales para los diferentes empleos
Dirigir as relaciones laborales de la empress de conformidad con la:normatividad vigente

Convocar & reunidn  la junta directiva

Provaer los cargos creados por la junta directiva y remover a los funcignarios respectivos,

Dirigir 12 formulackdn o nplementacidn de los planes, progremas y pravectos de las
diferentss subgerencias y oficinas, de acuerdo con los procedimientos establecidos v la
normatividad vigente. - "
Ademds de las que le sedialen la ey y los presentes estatutos, el gerente ejercera todas
agueltas atribuciones que se relacionen con ka organizacidn y funcionamiento dela
empresa que no se hallen expresamente atribuidas a otro organo

arificar los estadas financieros de fin del ejerciclo

Evaluar las politicas generales adoptadas por la junta directiva, las politicas operativas,
| administrativas ¥ di calidad gue permitan 1a prestacidn de servicios gue satisfagan los
| requerimientos de los clientes y partes interesadas

Verificar | Varificar ln implemantacion de ka planeacion astratégics v de los planes, programas y
| proyactos de las diferantes subgerencias y oficinas, de acuerdo con los procedimientos
J, establecides y fa normatividad vigente.
| Planificar los recursos necesartos para la adecuada prestacson de |os servicios de
 conformidad cen los procedimientes establecidos y la normatividad vigente,

Evaluar [a gestion de |as diferentes subgerancias v oflcnas; detectar y elaborar acciones

de mejor de los processs, procedimientos, y politicas de operacion, de confermidad a las

directrices
Establecer planes de accicn de acuerdo con log resultados do las evaluationes de
Afustar funcionarios, con el fin de mejorar los niveles de desempefio, realizar el seguimientoy
mantener informado a la junta directiva para la toma de decisiones en marcs de las
paliticas, procesos v procedimienbos de la entidad.

Ejecutar acciones encaminadas-al mejoramiento de los procesos de acuerdo con los

procadimientos establecidos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- ecretis | TR de 2002

- Plancacion Estraicgica

- Ciestidsn de proyectog

L] Planes de desarrollo cional v local,

& Plan sectorial £ Politicas pablicas en materia de seguridad v convivencia ciodadana
- Prineipios bEsicos de gerencim

b Responzahbilidad social empresarial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL IERARQUICD.
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= (irenioeicn i resalisdos Raatd

4 { - v
=  Orientackon al usuarioy al ciudadana Fianeacion
a T ®  [imn de decisionies

ransparencia. iR
- ) ) & Plireccidn v desarrolio
o Comproasiso con laOrgan iaicidn e
= Conecimmento del emorno

VH. REQUISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEMNCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Tituhe prafesicnal &n disciplina acaddmica del nuclen
basico de conacimiento en cconomia, administracion,
contiduria pubtica, derechay afines, ingenieria
idmiristrativa y afines, inpaniarin aléctrica y afines,
ingemniena elactranica y afines, ingenieria en
telecomunicaciones y afines, ingensria industrial y

Cinco |5) afios de sxperiencia en ol sector publico u Oficial
acthvo delag fusrsas armadas de Colombia, de los cuales

afines
Oficial en uso de buen retiro de las Teerzas armadas de minimo tres {3} afics desempafiando cargos de nivel
Colombia. diractivo asesor.

Titule de postgracs en la modalidad de espaclalizacan
i rgas relackamadas con funcones de cargo
Tarpeta profesional en los casos requetidas por la Ly,

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

|

2. Realizar revision-por ba dircccion del 50-55'1

3. Drindar I progeccion necesarn pam |os colbaradores, contrutistos, visilanies + wodas |as portes interesndas
e b organizacion em el desarrollo de sus setividades

4 fh!EnJ:i. firmar, wsomis v divalgar kb politics de Separided v Salud gue considene conveniente para b
wriks :

5. Revear yaprobar los obetivos, metas y responsabilidades del Sistersa de pestion en sepuridad v salud en
el tenbajo v aciualizarkos cuando sea necesaria

6. Cumplir v promover el cumplimicnto de Lo nermatiy idad vigente voaplicable o la compriiin relacionada
con i Sistemn Integmde de Gestidn (Calidad, Ambrental, Scpuridad v Salud en el Trabajo),

. Designas s representunies i los comités (COPASST Y CCL)

¥ [JIIT_'-‘EEiumrH todos tos procesos mvoluerados pom fa pgestron v mancjo de fos contratidas, priveedores v
visitmmles;

S Aprobar ¢l plan de trabajo v de copseitacion anual en 88T

I Cxarantizar la disponibilidad del responsable del 50-551 de oouerdo con bos requisings de estindares
I imes
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Promover ln panicipacion de todos los micmbros de la empresa en la implementacion del sistema de
pestion de sapuridad v salud en el trabajo (SG-S5T)

Conocer y hacer seguimiento a los indicadores de seguridad v salud en el trabajo

Verificar que se cumplan las normas de segurided de la ESU.

Elabord Rewvisd Aprobd

MEDS ASESORIAS 5.4.5 GESTION HUMANA GERENCIA

§§u Alcaldia de Medellin
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. IDENTIFICACION
Nevel: Asesor
Denominacidn del Emplea: AsesOr
Codign: 105
Grado: 01
Mo. De Cargos: Uno (01)
Dependencia; Garencia I
_ta!'ll,r_r del jefe Inmediato: Gerente B
1l AREA FUNCIONAL: Gerencia
Ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Aspsorar, asistir, recomendar, interpretas y brindar soperte & la dependencia en fos temas reladonades con |a
realizacion de planes, programas v provectos asteatégices, formulados en ol Plan de Desarrolle, mediants |a
aplicacion de 1os conacimigntos, metodalogias, normatividad, técnicas y herramiemtas establecidas, contribuyenda
al logra de los objetivos y metas institucionales
IW. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Asesorar an la planeacidn, elaboracidn, ejecuckin ¢ evaluacidn del plan estratégico de fa
organizacdn de conformided con fos procedimientos establecidos v ka normatividad
vigente

Inwestigar |a infarmacion necesaria en los diterentes planes, programas y proyectos
relacionados con gl drea dél desempeno y el proceso donde se encuentre asigradi,
Planear teniendo ¢n cuenta las normas y procadimientos establecidos, can el fin de determinar su
wviabilidad v aplicacion,

Asesaraf A la gerenciaen la plangacion estratégica en teonologia para fa Implementacan
de servicios digitales de confianta v calidad, lograr procesos internas seguros y eficiontes,
tomar decissones basadas en datos & impulsar & desarrailo de perrtosios v ciudades
intafigentes.
Fijar de acuerdo con Jas politicas generalos adoptadas por la junta directiva, las politicas
eperativas, administrativas v de calidad que permitan |y prestacion de senvicios oque
satisfagan los requerimientos de los clientes y partes interesadas

Gestlonar y acompanar al gerente ¢n los diferuntes requerimiantos v peticiones de
autoridades judiclabes, administrativas y drganos de costral, en temas relacionados con
los planes, programas y proyectos que s¢ adelanten en lz Administracidn Municipal,
aplicanda los conodmienkos v garantizando la respuesta oporiuna a dichos
raquerimientos.

Hacer Asggorar y acompafiar en la fermulacion y determinacién de planes programas v
provectos de los proceses a carge del gerente de acuerda con {as técnicas, herramientas v
metodalogias mecesarias, con &l fin de responder a los reguerimientos institucionales.
Representar al superier inmediato en las Instancias que se requieran, para impulsar el
desarrollc de los programas ¥ proyectos estratégions en el cumplimientn de los objetivos
propuastas, de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

Representar gerente en las instangias que se reguieran, para impulsar el desarrolle de las
Programas ¥ proyectos estratégicos an el cumplimiento de los objetivas propuestos, de
acuerds con los procadimisntos y normas cstablecidas.
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| Acompanar el seguimienta a log planes y pregramas relacionados con los proyectos da la

| depandencia, analizando las accionis criticas, con ef fin de asegurar |3 sostenibilidad v

|desarrollo del proceso y el cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

| Desempeiar las demias funciones asignadas por ef gerente, de acuerdo con el nivel, la

i naturaleza v el area de desempefio del cargo. B

[werificar la infermacion necesaria en los diferentes planes, programas y proyectos
relacionados con el drea del desernpedo y el proceso donde se encuentie asignade, |
tenkenda en cuenta los narmas i procedimientos establecdos, con el fin de determinar su |

| viabilidad y aplicacion |

|Analizar 1a informacion y documentacion que le sea entomendada en los diferentes '

| programas y proyectos institucionales, con el proposito de conceptuar sobre su legalidad |

Cy conveniencla, de acuerdo con las disposicionss legales vigentes y procedimientos |

Werificar

establecidos.

Proponer acciones encaminadas @ mejoramiento de los inconvensentes y Tallies que se |I
presenten en los procesos del Area,

Autapuuar la gestidn del proceso, con o fin de detectar falencias. progictando &
implementanda las majoras,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

#  Adminsrncion Pobliea,

¢ Caiwscnmiento enel Sisterma ndegral de Geslion.

»  Elaborocion, aplicacidn y seguimienio de indicadores
Formulacion v eviluncion de proveches.

s Chesticn ded Talento Hinomio,

o Mormas gue regulan fos entes territorinles

e Mormativishad e contratacion ¥ supervision.

e Mommativided en Presupucsio v Finanzas

o Plande Desarrolbo,

*  Plancacuin estritépgnm.

¥ Sistemas de infoemacion

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMLUMNES POR NIVEL JERARQUICD
= Omentacion g resulindos & [xperticia
o Qrientacioet al wsuario y al ciudadano o Comechmivnts del sngorss
*  Transparencia. Coestreeerdn de Belociones
& Compromiss con la Organizcion & [niciativa
VIl. REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Sagun lo establecdo en el articulo 2.2.21 8.2 dol
decreto nacional 989 de 2020 ¢f asesor debe tener
urna farmacion académica y experiencia relacionada
de;

Titwlo profesional en discipling académica del mick

basicode conocimiento en economia, administracion,

contaduria publica, dereche v afines, ingenieria
administrativa v afines, ingeriena sléctrica v afines,
ingenderia electrdnica y afines, ingenieria en
telecamunicaciones y afines, ingenleria industrial y
afines,

Titulo de postgrade en b modalidad de
espacializacion o masstra &n areas relaconadas con
funcitngs de carfo

Tarjeta prafesional en los cesos requeridos por la Ley,

Cincuents y dos [52) meses de enperiencia relacionada en
la maodalidad da masestrla de esperigncia relacionada.

Sesents y cualio meses de experiencia (B4) relacionada en
la modalidad de especializacidn de experiencia
relacionada,

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

e lad B =

Realizar pausss wotivas,

-

diz Crestadn Intepral,

Pracurar ¢l curdncdo megral de su salud

Sumunistrar informacion clar, complea v verar sobre su estado de salud,

Cumplir normas, reglomentos ¢ instrucciones del SGSST

Participar v contribanr al complimsenio de los objetives del SGSST.

Asistir g bos examenes médicos v paraclinicos guee se be indiguen o recomienden dentras dil SGS% T,
Participar en las actividades programadas para dor cumplimiento al Plan de Trabajo del S5T
Participar en los simulacros de evacuacion.

Cumplir con Ta politica de alophal v drogas

0, Contribuir con ¢ mantenimiento ¥ mejeramiente continuo del Sisiema Integrado de Gesdion, o trvés
de & participacion en tados los progromas v actividades definidas por o entidad,

I, Acatar y ejecstar los requerimbentos que demanden o implementacion y ¢l sostenmiento del Sistemn

Elabord Rewisi Aprobé

MEDS ASESORIAS 5.AS GESTION HUMANA GEREMCIA
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f |. IDENTIFICACION

Beivel: Tecnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codiga: 367 )
 Grado: 01

Mo. De Cargos: | Una (1) ]
Dependencia: | Gerenca

Cargo del Jefe Inmediata: Gerenta

Il AREA FUNCIONAL: Gerencia
. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada ﬁéﬂaaﬁn-ﬂel sErvickn, &n b mincs de calidad v oportunidad, en el desarrollo, ;Elln:;c_ld_n_

instalacion actualizacidn, operacidn logistica v mantenimiento de los planes, programas y procedimientos gue
adelante iz gerencia mediante ol apoyo administrativo, seguimiento y verificacion del cumplimiento del proposito

de |2 gerencia, para o cemplimiento de sus fines, funciones, metas y objotivos empresariales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

flanear

Harcer

' Programar can anterioridad las reunionas, eventos, compromises del gerente

|

- : .
| Planar los insumos logisticos necesarios para cumplir con o desarrollo de las reuniones.

' Programar los documentas de |a gerencla gue deben ser archivados,

| Agandar citas, raumanes y demas compromises que ¢eba stender la gerencia sigulendo

| Ins procedimientas institucionales y directrices del superior inmediato, en relacion con 1a
|comsecucicn de b informacidn requerida para el desarrollo de fas actividades programas v
_apoyo en fa elaboracidn, socalizacian y custodia de las actas de reunidn,

| Tramitar la adguisicion de los insumas logistioos necesarios para el desarrollo de las
| reuniones o demas compromisos de laygerencla; papeleria, espacios, refrigerios,

| trangportes, compras y reserva de tiguotes aéreos, haspedaje v vidticos ante el area
\administrativa, Evidendlade su conformidad mediante la elaboracién del recibo de

| satisfaccion.

(Arender los -I'E'III.FETI-I'I"{I-E-H'IEE_JE infarmacidn de los clientes imerncs y extarnos de acuendo
|con los procedimientos ¥ directrices astabbecidos por gl superior inmediato.

Recihir, clasificar, relacionar, tramitar, controdar, archivar v administrar |a
| correspondencia de la gerencla, de acuerdo con kas normas vigentes v Ios procedimientos
 establecidos en la entidad. Ademas de mantener actualizado o archivo de la gerencia,
_Barantizande su corriecta custodia, confidencialidad v seguridad.

| Registras informacidn y mantenss actualizadas las bases de dates v aplicativos

| oportunamente para el adecuade desarrollo de 13 gestion administrativa de la gerencia,
| aplicando bos procedimientod instituciones, Asegurando gue la documentacion que

| requiere sef avalada por el gerente haya sido verlficada. por el drea pertinents

| Apoyar can el envid oportunc de 1a correspandencia, los informes, las respuestas a
| selicitudes ¥ requerimientos generados en la gerencia de acuerdo con los procedimientos
| ¥ directrices cstablecidas por el superior inmediata,

| Presentar oportunamente informes de las actividades desarralladas, para facilitar la toma
| de decisiones con jos procedmientos y directrices establecicdos.
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Realizar oportunamente los tramites administrativos; informes, prestaciones,
comunicadas asignadas para fadlitar el funcionamiento de [a gerencla, siguiendo los
procedimientos institucionales y directrices del superiar Inmediato. |
Solicitar v administrar el inventario de papeleria e insumos regueridos para el

.....

Mantener infarmados ol supericor inmediabo sobre tas actividades desarrolladas en el
desempefio del oficlo, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Actualizar Iy informaciin de los indicadores de gestion de la gerencia de acuerdo con los
procedimientos v directrices establecidas

Contribuir eon el mantenimiento ¥y mejoramiento continwo. del Sistema Integrado de
Gestidn, a través de laparticipacion en todos los programas v actividades definidas por
la entidad.

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

Realirar seguimiento constante a la agenda de! gerente.

Vorificar -

Verificar inventario de sumimistras

Propaner scciones encaminadas al mejoramiento de los Incorvenlentes y fallas gue se
Ajustar presenten en los procases del Area.

Autoevaluar [a gestion del proceso, con ¢ fin de detactar falencias, propiciando ¢
implementando fas mejoras,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O Essunuﬂﬁ

*  Cultwirn del servicio v wencion al cliente

o Gesgion documental v archivo

*#  Técnicas de redaccion ortografin v estilo

*  Estadistica bdsica v manejo de indicadores
Sistema Integrado de Gestidn
Manejo de herramientas CHimdticas ¢ interns

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JERARQLICO

Chresntneiin a resulindos B S
g i ; : o Exparticin idenic
Crigntacion al usuarioy al ciudadang Phr? i ;
#  [rabajo enequipo

& Creativicdad e innoviacion

Tranaparencia.
Comprom = con la Ovganizacide

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA
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Tiwula de formacién Técnica en Administracion o :
uria Pilblics, Eeonomia y ARes: Doce (12} meses de experiencia ralacionada.
VIll. RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
I Procurar el cuidado imlegral de su salud,
1. Suministrar mformacion clam, complets v vesz sobre su estado de salud.
3 Cunplic mewmas, reglamentos ¢ instruccianes del SG55T
4. Participar v contribuir al cumplin e de los obpetives del SGSST.
3. Asistic o los eximenes médicos v poraclinicos que so le indiguen o recomieniden dentro del SGS5T.
b, Participar en s actividades propramadas pars dar complimients al Plan de Trabago del 557,
7. Participaren bos simulacros de evacoacidn,
B, Realizar pavsns activis.
Y. Coamplir con la politica de akeohol v drogas.
. Cantribuir con el mantenimicmo v mejoramicnto continuo del Sistema Integrado de Gestion, o través de |a
participacion cn fodos los programizs y actividades defimidns por |2 emtidad.
FE Acitar v @jevutor los requerimienios gue demanden B implementacion v el sosenimiento del Sistemn de
Ciestidn Integral.
Elakord Rewitd Aprobd
MEDS ASESDRIAS 5.4.5, GESTION HUMANA GERENCIA
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ESU Alcaldia ' Medellin

I IDENTIFICACION

| Mivel: Asistencial
Denominachkin del Empleo: Conductor
Codigo: 480
Grada: Q3
No. De Cargos: Lina [1)
Dependencia: Geroncis
Cargo del jefe Inmediato: Gorgrto

_ p_{._ﬂgg_}‘u_rguunm: Gerencia

i, PROPOSITO PRINCIFAL

Prestar oporbunamente el servicie de transparte al Gerente y al perssmal de la antidad segon Ias nocesidades de las
dependencias, de acuerdo com |as directrices de la Gerencla, manteniendo el vehiculo asignada en perfects estaido
de orden, presentacion y funcionamiagnto garantizando una movilizacién segura v satisfactoria de conformidad con
I protocalos establicidos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

e

Planificar |a ruta que designard para el traslado dal perscnal reguerids.

Planificar y revisar adecuadamente [od documentos requoridos,

Planear la renovacion de |a técnica mecanica del autamavl

Hacer

Participar en bos planes, programas ¥ proyectos que se adelante en fa dependencia, de
acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el superior jerdrguico.
Werificar np:'.m.rnamenle la agenda y desplazamientos del jefe inmediato, para garantizar
una ruta optima en refadon con & tiempo y siguiendo las directrices del superior
Jerargulon,

Atender |os requerimientos de informacidn de chentes internos v externos de acuerdo

con |os procedimientos y directrices establécidos por el superior inmediato.

Atender a las solicitudes de trassporte de {personal o blenes) gue sean sutoricadas por o
suparier jerarquico o por quien éste delegue de acuerds can les procedimientos v
directrices estabiocidas,

Mantener el vehicula asignado en perfects estado de orden, presentacion,
funtionamiento y condiciones, tecnico mecdnicas optimas para garantzzar la celidad en la
prectackon de los servicias,

Solicitar oportunamente -a la dependencia encargada ¢ mantenimiento preventivo y
corrective del vehiculo o, al igual que los combustibles, lubricantes e implementas
ngcekarios para garantizar 1a prestacion de senviclo, de acuardo con, los procedimientos
directrices establecidas. .

Infarmar oportunamente al jefe inmediato, toda colision o accidente die trinsito que s¢
presente en cumplimiento de sus funciones.

hantenar an regla todos los requilshos y documentes requerdos para ef transito del
vehiculo come la licenda de conducchn y los segures exigidos por el Ministerio de
Transporte,

Utilizar correctamente (o5 elementos requeridos para & funcicnamiento del wehiculo y

| cuidar las herramientas y equipos a su cargo.
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Velar por ntcumphmn-nm de |as mormas de transite, segursdad v prevencion de
accidentes, ¥ mantener en orden y actualizados los decumantos requaridos para el

| manejn del vehiculo.

Aunﬁrla .Gerancia en la elecucidn de actiddades administrativas cuando sea requuldu
de acuerdo con. Ios procedimientas establecidos y las directrices del jefe inmediato

Contribuir con el mantenimiento ¢ mejoramiento continuo del Sisterma Integrado de
Gestion, a traves de |a participacidn en los programas v actividades, definidas por la
entidad.

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

werifiear

e e 1

Versficar gue lus doecumentos y &l autamavll estén en regla ¥ an optimas condiciones
antes de cada viale

Ajurstar

Propaner acciones encaminadas a?i'mejr:lmmienm de los inconvenlentes y fallas que se
presenten en bos procesos del Area,

Autopvaluar la gestidn del proceso, con @l fin de detectar falencias, prapicando e
implementands las majoras,

V. CONCCIMIENTDS BASICOS O ESENCLALES

o Mormas de trdngimo.

#  Mechnica bisica nulomuiniz,

*  Manferimienio preventivie v eorrective Bisico pari viehiculos,

=  Culiura del servicio v relociones inlerpersoniles,

= Mangjo defensivo I:|I:'J wll.rr..ulu

'||I'| CWPETEHHMWMPDHTAMEHTMEE
COMUNES POR NIVEL IERARQUICO
* Mango de la informacion

B Uricntaciona resuliados #  Adapiciin ol cambio.
+  Orientacidn al usuarlo y o ciudadanc o Discipling
= Transparencia. *  Relaciones imerpersonales
*  Coanprinisa con la Orgamzaceon »  Colaboreion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACHIN ACADEMICH EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualguier modalidad.
Licentia de conduccidn vigente

Doce (12] meses de experiencia relacionada.

VIIL RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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I, Procumr el coidsde mtegral de m.|-:.q.l|:||:|- I |

2. Buministrar informacion clara, completa v veraz sobre su eamado de salud, |

3. Cumplir normas, reglamentos e instrueciones dal SG55T

4. Parficipar v contribuir sl cumplimiznio de bes objetivos del SGS5T.

. Asistir g los exianenes medicos v parmelines gue se e indiguen o recomienden dentro del SGSST.

B Particwpar en las actividades programadns para dar cumplinnente al Flas de Trabajo del 557,

T Participar en los simelseros de svacugeion,

8. Realienr pauss activas

9. Cumplir con 1o politica de aleobal v drogas,

10, Contrbuir gon ¢ manlenmmients ¥ mejrramicnio continue del Sisteara Integrade de Gestitn, a traves
de In pariicipacién en wodos los programas v sciividades definidas por ln entdagd,

[, Acatar ¥ gjecutar los requermienivs que demanden Ta implonentacion v el sostenimicnio del Sisternn
de Gestion Integral,

Elabors Reviso Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.8.5, GESTEHON HURBAMNA GEREMCLA

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, pise 5
Teléfono: 144 3448
info@esu.com.co - WWWw.esu,Com,.co

Medellin- Antioquia ‘



-
‘rq
i
bAgt
&
1w

QSU AImldHHiduli‘n

1. IDENTIFICACION

Hivel: Directivie
e
Denominacidn del Empleo: lefe die Cficina P —
Cavelipn: (133
Grado: a1
Mo, De Carpos: Unoil]
Dependencia: Cficina Estratégica -
Cargo del jefe Inmediate: Gerunio

it AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, dirlgir, desarrallar, orientar y controlar los procesos de plansacidn empresarial, comunicaciones,
planeacion de [a tecnobogia v [a informacian v €l sistema de gestion integral, a través del establecimiento de metas
y objetivos; la formulacicn, implemeantacian, el andlisis y monitoreo de estrategas en las diferentes politicas, planes,
programas ¥ proyectios empresariales, aplicando las normas v procedimientos vigentes que permitan contnbuir
al cumplimiento de §a misidn. Buscar dar solucidn a las principales necesidades y sxpectativas de las reglones,
sorvidores v ciudadanos,

IV. BESCRIPCIGON OF FUNCIONES ESENCIALES

Flanear

Estableces directrices para garantizar que los procesos empresariales cumplan con el
ardenamiento estratdgico.

Idantificar fas principales necesidades y expectativac de las regiones, senndores v
tiudadanos.

Definir directrices para garantizar k3 capacitackbn y actualizacion permanente del personal
&n temas propios de |a estrategia.

' Fijar lineamientos feente a los procesos

rFH politicas y proyectos empresariales para respaldar ol plan estratégico de a
lemprasa.

| Ibenstificar las necesidades tecnolagicas de la E5U v definir directrices para b adguisicion
de nistvas beenologias,

Defirar planes de accion, garantizando su alineacién con los obpetivos estratégicos de ta
Entidad y can los objetivos propios del procesa,

Hacer

Dirigir la formulackim, implementacidn, ejeoucidn v seguimicnto de los planes; programas
¥ proyectos de la dependencia de acwerda con los procedimientos establecidos y la
narmatividad vigente.

Acompanar la Alta Bireccion en el andlisis de progucstas do ajustes organizacionales, de
acuerdo con |as teorlas organizacionales recientes.

Establecer el marco de actuacidn de la empresa, & traviés del direcconamionto sstratigico
y &l Sisterna de Gestion integral, mediante ef establecimiento del Plan estrabigico, que
permita el logro de los objetivos organizacionales.

Lidherar y definie con las procesos implicados las acciones tendientes a la investigacidn,
desarrallo ¢ implementacion do nuevas lingas, -
Dirlgir la consolidacian de estadistics de s speraciands, y @l analisks de datos para la
toma de las decisiones y el disefio de los planed de mejoramiento,
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Dirigir la aplicacién de metodolegias para la identificacion, andlisis, valoracion v control de]
los riesgos asociados a los proceses de s empresa, |

Dirtgir el desarrollo, la adguisicion e implementacion de soluciones basadas en i
Tecnologias de la Informadién, de acuordo con la normastividad vigente y los procesos
establecidos.

Realizar los estwdios € Investigaciones del drea de su competencia, medianie &l disefio y_
aplicacién de herramientas de andlisis o investigaciones, para garantlzar el cumplmienta
de los objetios de b oficina,

Realizar los estudios e Investipaclones de nuevas tecnologias informaticas que fortalezca
Iz entidad v brinde procesps automatizados a la empresa para la seguridad y soluciones
urbanas ESU,

Diriglr 1a implementacidn de politicas, contrales para evaluar nuavamenta {55]1}@:}5 para

——r

Formular, implementar, analizar y manitorear bas estrategias en los diferentes planes,
Programas y proyvectos empresaciales, aplicando lax normas v procedimientos vigentes |
gue permitan contribuir al cumpEmiento de la misian,

Freparar v suministrar la informacidn requerida para atender bos requerimientos de los
organismos de vigilancia y control,
Acompafiar 2 los responsables de los procesos en el estableckmianto de Indicadaores
(estandares| del Sisterna Integrado de Gestion de Calidad,

Ejecutar o plan de accidn anual de la oficina

Resolver fas consultis de tips estratégicn, del sistema de gestidn o comunicaciones,
farmuladas por las diferentes dreas funcicnales de fa Entidad.

Dirigir v orientar los diferentes procesos en la interpretacion v aplicacion de las |
estrategias, para garantizar |a adecuada toma de decisionas, |

Asegurar |3 actualizacidn parmanente del Hardware y Software de la Entidad de acuerdo
con 1os procedimientos establecidos

Participar en las actividades transversales de planeacidn, gjeoucian y evaluacion de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos estableddos,

LA

Asistir a los diferentes comités que realice la entidad, de acuerdeo con los procedimientos .
establecidos,

Las demds funciones asignadas par la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
emplen, la naturaleza ded cargo v o drea de desempedio,

Werificar

Autoewaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar 1as mejoras dil misme de
 acuerde con los procedimientos estabilecidos.
Verificar Iz ejecuchon eficiente de los planes, Brogrimas ¥ peoyectos am presariales.

Validar @l impacto de la cjecucidn de las capacitaciones o actualizaciones,

Warificar la E‘FEﬂi'ﬂd;d..'l.' el curmnpkmiente desde planeacidn de Imenmlcgi-:;wr la
informacion de [as nuevas adgulsiciones tecnaldgicas

Ajustar

Vaerificar I efectivdad ¥ &l curnplmiento desde planeacion de los indicadores
establacidos.

Establacer planes de formacion para of cigrra de brochas téonicas o de harramlentas
tecnaldgieas,

Actualizar de ferma continua el proceso y los procedimientos, para garantizar su

efectividad,
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Adelantar & Implementar las mejoras del proceso de scuerdo con los

procedimientos establecidos,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plangacion Estrvté zica
i Cpestpm cbe Procesis

Crestion de provectos
. Monmatividad en contrislacion
. Pian die Desarmollp Macisnal, depanamental v misnicipal
. Mormmatividod en gestiim de riesgos
* Monitoreo seguimicnto v evaluscitn
= Contratacién Estatal, Civil v Comercial
* MWormatividad en Gestion Dacumentsil
¥ Regimen de inhabihidades ¢ meompatibilidades
. Hemramienins efimdticas bisicas

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Oriecnacion g resuliadios
*  Orientacion al wsuario yal oudadano *  Lideraggo
#  Transparencia, & Flaneacin
*  Compromiso con ln Orpamizagian ®  Toma de decisiones

& Direceidn v desarolle de Persona
& Conceimients del entoma

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
Segun lo establecido en ol artionlo 2.2.21.8.7 dal
decreto nackonal F8% de 2020 el asasor debe tenar
una formacion académica y experiencia relacionada
de: Cincwenta v dos [52) measas de experiencla relactonada en
Titule profesienal un discipling académica del niclen | la modalidad da maestria en experlencia relacianada,
basica de conocimients en Economia, Administracidn,

Ingenieria Administrativa y Afines; Sesenta y cuatro meses de experiencia [B4) relacionaca en
ingenieria, de calidad y afines; Ingenieria Industrial, de | la modalidad de especializacion en experiencia
skstarnas y Afines, relacikonada,

Titwle de pastgrado en la modalidad oe
espetializacion en dreas relaclonadas con las
funciones del cargo.

Wi RESPONSABILIDADES COM EL $ISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Cumplir gor los normins de sepuridod de scuerdin con lis ricspos gque seexpons,

Reportar condiciones de riesgo, proponer ¢ implamentar planes de mejem.

Wotificor indo incidente o accidents de trabajo

Imiervemer los peligros Mo acepaables ideaniheados en el progesa

Particrpar en bns investigaciones de los accidentes de wabajo del personal o cargo.

Promover en el personal a eargo b participacion en los diferemtas cominds del SGS5T de ln ESU.

Garantizar el conscimiento y aplicacian de la politica de SGSST en el persomal 5 cargo,

Facilitar los espagios para el personnl a corzo asistir 8 copacitacionss, o jomadas de salud progremsdas por

la E51

9. Garantizar gue serealizn respaldo de D informeeion referente al SGSST

1. Realizar pausas aclivas

11, Procurar el cuidado integral de si salud v reportar condiciones de salud al responsable del SGSST

2. Aplicar orden v aseo  los puestos de trabajo,

13, Nelar por el cumplimiemo de & politics de aleohisl v drogas.

14, Participaren les simulacras de evacuacion,

15 Dotar alos Gmciomarios compuiadores v elementos de conlrt par su adeciadn posturs en su entoms de
irabajo

16, Cumphir v promover ¢l complimiento de o normugividad vigenie relocionada con los sisteinaes de gestion

|7, Welar por i supervision permanente de los sistemas de gestion (Caldned - Seguricid v Salud en el
Irahijan),

I8, Realizar medickin v analizses de indicodores de los procesos reluchonades a lis sistemas de gestion,

1%, Brindar sugerencins v recomendaciones para ¢l mejoramienio continuo los sistemas de gestion,

0, Ciarantiear Iy integracion del sistema de calidad v el sistema de seguridad v salud en ¢l srabajo

21. Brindor los lnepmienios ¥ ascsorara los proceses pars o condrol documental de los Sistemas de gestion,

12 Elaborar, impbementar yactualizar los docuimentos par Gestidn de Calidid, Seguridad v Satod en el
Trubaju.

23, Kealizar sepunmieno o bs Avciones cormectivis, preventivias vy de mejora identificades en los sistemas de
gestion,

2, Apayar el drea de 85T, en campadas v denis sdtmatepns de comunicneion, pam b divelgacion de las

necestdodes identificados dentro del SG5S5T.

FO nd D G e e T =

Elabora Reviso Aprobdb

MEDS ASESORIAS S.A S GESTICHN HURMANA GEREMNCIA
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I, IDENTIFICACION

Ninvel: Profesional

Denominacion del Empleo: Prafesional Especializade

Codigo: 222

Gradao: o3

Mo. De Cargos: Una (1)

Dependencia: Dande & ubiqua ¢ cargo

Cargo del jefe Inmediato: Oulen ejerza la supervisidn directa.

i AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conodmientos profesionales en la formulacicén, epecucitn, seguimicnto v evaluacidn de la Planeacion
Institucional de la Entidad y el Sistema de Gesticn Integral en funcidn de su abjeto social, las oportenidades dal
mercado, las necesidades y expectativas di |as regiones, servidores v civdadanos, contribuyende con la mejora
continua a todo nival. ,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Acompafar el establecimiento de directrices para garantizar gque los procesos
empresariales cumplan con el ordenamiento estratégico
Acompafiar I3 dentificactdn de tas principales necesidades y expectativas de las regiones,
Planear servidores v cludadanos. ~
Planpar la capacitacion y actualizacicn permanaente del peronal en temad propios de fa
estrategia
Fijar @n compafiéa dol jefe de oficina lineamientos frente o los procesos
Acompafiar Lk formulacidn, implermentacion, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas ¥ proyectos de |a dependencia de acuerdo con bos procedimlentos
establecidos ¥ la normatividad vigente
Acompafiar la formulacicn del Direcclonamiento Estratéglon de Ia Entidad, veniendo en
cuenta gue debe estar alineado con el Plan de Desarrolbo del Municipio de Medellin, el
objeto social de la Empresa, 1as necesidades expectativas de las regiones, servidares y
cludadanos
Acompafiar al jefe oe oficina y duefics de los diferentes procesos en ol analisis de
propuestas de ajustes organiacionales
Hacer Reallzar acompafiamiento en o disefio de las herramientas o Iushummm'memdnl-ﬁglm-
para |a Tarmulacion diel direccionamiento estratagico de ka entidad v en el sistama
integrada de gestion, as como de su monitoreo, seguimiento y evaluacidn de los planes.
Consolidar [as estadisticas de las aperacionas, v o anglisis de datos para la boma de las
| dixcisionis y el disefio de los planes de mejoramiento.
Realizar la aplicaclén de metodologias para la identificacién, andlisis, valoracion v
control de los rigsgos asocados a los proceses de la empresa.
Realizar los estudios e investigaciones del drea de su competencia, madiante ol disefio ¥
aplicacidn de herramientas de andlisis @ investigaciones, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la oficing
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Analizar y monitorear fas estrategias en los diferentes planes, programas v proyecoos
empresasiales, aplicanda |as normas v procedimientos vipentes que permitan conftribeair |
cumplimicnto de la migsidn, |
Preparar y suministrar la informacion requerida para atender los requerimientos delos |
organismos de vigilancia y cantrol,
Acompafiar a los responsables de los procesos en el establecimicnio de Indicadores
festandares) del Sistama Imegrade de Gestion de Calidad,

Realizar seguimiento al cumplimiento de 1z Planeacion Instibecional, asesorands a las
unidades funcionales an calowo ¥ andlisis de indicadores de gestion,

Mnmuﬁar In ejecucion del plan‘de accion anual de la oficina.

-ﬁ-l:-umpiﬂﬂl la definicién de los planes de accidn para 1a vigencia, garantizandao su

alineacidn con los objetives estratégicss da ka Entidad v con los objetivas propios del
FOCESE.

Resobver Ias consultas del sistema de gestidn Integral o del plan estralégion, formuladas
pof las diferentes dreas funcionales de la Entidad,

Acompanar y orientar los diferentes proceses, en la interpretacion y aplicacion de las
estrategias,

Realizar acompaiamiento a las subgerencias en o establecimiento de planes de
mejoramiento, para eliminar las deficiencias @ incumplimigntos detectados.

Realizar 8 registro, actualizacion ¢ control de las documentas genaradas par el Sistema
da Gestion Integral, de acuerdo con la normatividad aplicable, coordinando su adocuada
publicacidn y divulgacidn.

Ejecutar las actividades regueridas para ef sostenimiento del Sisterma de Gestidn Integral
de acuerdo con las metodelogias establecidas.

Realizar acompafiamiento a las diferentes droas para of establecimiento de acclones
cefrictivas, acciones preventivas, accones de mejora (Plan Unico de Mejoramients| que
to diefiven de la gestidn de los procesos por parte de la Entidad, o para gliminar los

| hallazgos identificados en las auditosias.

Realizar seguimiento al Plan Unico de Mejoramiento de la Entidad, en términos

| oportunidad y eficacia de las acclones tomadas.

Aplicar los mecanismos establecidos para la adecuada administracion de los riesgos de la
Entidad, en términcs, de la identificacidn, evaluacion, dasificacion y establecimiento de
politicas de administracidn, da riesgos.

Favorecer |3 actualizacion permanente de los servidores de la Entidad de acuardo con los
procedimientos establecidos. =

Superyiar o apoyar los contratos que le sea asignados.

Las demids funcionss asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con & nivel dal
empleo, |a naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

Autoevaluar in gestidn del proceso, v detectar & implementar las mejoras del mismo de

| scuerdo con lod procedimiontos establecidos.

Verificar la ¢jecucion eficiente de los planes, programas v proyectos empresariales,

-

Verificar Walidar el impacto de [a sjecucidn de las capacitaciones o actualizacionas,
Verificar el disefio v formulacicn de los indicadores
| Verificar la efectividad de los indicadores establocidos,
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Ajustar

Establocer planes de formacion frente al funclonamiento del 5GI v para &l clerre de
brechas técnicas o de herramientas tecnaldgicas

Actualizar de forma continua el proceso y los procedimiantos, para parantizar su
eflciencka.

Adelantar e implementar las mejoras en kos procesos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y los hallazgos.

Autocevaluar la gestidn del proceso, y detectar & impbementar mejoras de acuerdo con os
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mumeiserion Estralégica

MIPG, MECH { Maodelo estandar de contral interin)
Cicstiom de Process

Cogssdicn e proyectos

Marmstividad o comrataciion

Flam de Desarrolbe Macional, deparamental v mssicipal
Mormistivided en gession de ricsgos

Mhnitoren seguimicnio v evaluackin

Mormatividad e Geaidn Docomental

Sistemas de pestion v nommatiyidad
Herramientas afimdticas bisicas

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES + POR NIVEL JERARQUICO.

& Aprendizae Contingn

Cwentaciona resutados

Qrigntacion al usuarioy al ciudadana
Transparencia

Comprom ise oen fa Organizacion

Experiicia Profesional

Trabaw equipo v Colnbomcian
Creatividad ¢ lnnovacidan
Liderasgo de Orupos de Trabugo

®=  Tomn de Decispmes

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |

|
EXPERIEMCIA
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Titulo profesionat en discipling acadiémica del niclen
bisico de conocimienta en- Econamia,
Administracion, Ingenkeria Administrativa y Afines;
Ingeniefia Industrial, de sistemas v Sfines,

esu

Tituko de postgrado en s modalidad de refacicnada.

gspacializacian en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesionnl en los casas requeridos por la ley,

Veinticuatro {24} meses de expeniencia profesional

Vil RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

= R B LA L

Procurar el curdade integral de su salud
Suministrar informacion clary, completn v veray sobre su ectido de salud,
Cumplir nermans, reglimentos ¢ imstrucciones del SGSST

Participar ¥ contribuir al cumplimicato de los ohjetives del 50557,
Asistir a los eximenes maédicos v pumelinicos gue se e indiguen o recomicnden demro del SGSST.
Participar en ias actividadhes programnadas parm dor comphimeento sl Plan de Trebajo del 35T,
Particapar en los simulacros de evacuieiin.
Realizar pausas activas,

Cunmiplir con la pelitics de alcohol v drogas.
0. Contobudr con ¢l manlemmgnto v mejormmienio contingo del Sisema Integrado de Gestion, a trves

de lx participoeion en todos los programas v octividades definidas par I entidad

11 Acutar y epecutar los negquarimientos que demanden [n implementacion v ef sostenimianto del Sistema

de Ceestidn Integral
Elaboro Revisd
MEDS ASESORIAS 5.A.5, GESTION HUNMAMNA

Aprobg

GERENCIA
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I. IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Denominacidn del Emplea: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Gradao: 2
Mo, De Cargos: Unoil]
Dependencia: Donde se vhique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Clulér ejerea la supervisian directa i}

I AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar yestar a la vanguardia de herramientas tecnoldgicas & infermaticas incorporables a los procesas de la
cfganizacion que permitan mejorar |a eficiencia, eficacia y efectividad en pro del logro de los objetives
‘organizacionales y misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

Manear

Parficipar en la definician de los planes de accidn, garantizando su alineacian con los
obéetivos E!‘IJ"E[EELEE{_IE_[H Entidad y e las abjetivas propios del proceso

| Realizar la planeacion estratégica en sistemas de informacion v tecnologia de acuerdo con
| los procedimientos establecidos,

Hacer

Participar eén las actividades transversales de planeacidn, ejecucian y evaluacion de
politicas, planes, programas, proyectos de acusrdo con los procédimisntos establecidos
para contribulr al cumplimiesto de la misién institucional.

P S -

Implémentar las politicas de seguridad informatica y el plan de recuperacian de
desastres de [a infraestructura tecnoldgica.

Establecer e Implamentar las politicas de seguridad de la infarmacian de b entidad, de
acuerdo con | normatividad vigenta,

Definir los resultados esperados de los fistemas de informacion de la ESU, con los
procedimisntos estalslecidng,

Administrar Ia configuracion, los cambios de versiones, diesempafio, capacidad,
almacenarmento y resp_ah:h de Ia plataforma tecnoldgica

Liderar el desarrolio, i;dquis-itllin e Imptementachdn desalucionss basadas en
Tecnotogias de ka Informacicn, de acuerds con la normatividad vigente v los procesos
establecidos,

Promover actividades que propendan por fa seguridad de [a informacidn v la continuidad
di: los servicios de |la plataforma informatica de la Entidad,

Coordinar la implementacion de politicas, controles para evaluar nuevamente las riesgos
para cuantificar la disminucidn en la cafificacion del riespa (Matrir de Riesga Residuall

Ejecutar de manera aportuna y eficaz las actividades asignadas en los planes de accion
siguiando los procedimlentos establecides.

Calbcular los indicadores de gestidn a su cargo gue den cusnta de la eficacia, eficdendia y
efectividad del preceso. El cdlculo de los indicadares incluye el andlisls de los dates y el
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establecimients de acciones de mejora de acuerdo con los procedimientos establecldos
per el Sistemna de gestidn Integral,

Dar Respueita a los derechos de petician solictados en el area,

Raxalizar la supervision de los contratos que le sean asignados de acuerdo con |a
narmatividad wigente y kos procedimientos establecidos.

Las demids funciones asignadas gor la autoridad competante, de acuerdo con el nivel del
emplen, la naturaleza y el drea de desempeho del cargo.

Identificar y consalldar necesidades sobre los sistemas de informacicn de las dreas do |z
| Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Identificar soleciones basacdas en Tl para ol cubrimiento de las necesidades de las
procesos de la entidad, =

Walidar las sofuciones basadas en Tl antes de salir @ produccion con respecto a los
resultadas definidas durante b fase de desarrodla.

Evaluar los controles actuales v establecer politicas de administracion de riesgos
tendientes s eliminar, redudr la probabilicad de ocurrencia del resga o mitigar, transfarir
sas ifectos.

Evaluar los bienes y servicio ejecutados, de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar

Diagnosticar los sistemas de infermacidn actusles que utiliza TI, en cuanto a captura,
procesamiento, administracidn ¢ distribucian de datos & informacion, identificando

| deficienclas y oportunidaces de mejoramiento.

Participar en la definicién de los planes de aecidn para la vigencia garantizando su
alineacidn con los objetivos estratdgicos de ka Entidad ¥ con los objetivos propios dal
process.

Autoevaluar la gestidn del proceso, v detectar & implementar las mejoras del mismo de
acuerdo can los procedimientos establedidos.

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

= Llabosaeidn de Plan Estratégies de | ecnobogiss de Informacion (PET1)

o Adininiseacion de redes v telecomumicaciones.

= DBasesde datos Oracle y MS0L

+  Copocimiento en ERPe

*  Elaboracion de planes de contingendcin de Infresiroctor teonasldgicn v conliniidad del negaocio
+  Aplicative de Soporie a Ulsuarios

«  Sepruridod Informatica

*  Herramiemas Ofimaticss - Nivel Avaneado para efecios de soporfe p usuarios

= estion de Kicsipos operncionales.

Vi COMPETENDIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rig, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448

infoEesu. com.co - WWW.ESH. COMm.Co
Medallin- Antioguia




&
esu Alcaldia de Medellin
*  Uricslaciana resuliados s Aprendizaje codlinug
=  Crentacion al usuarioy &l civdadang & xpertresn profesional
*» Transparancia. #  Trabajo en equipo v colaboracion

s Compromise con b Osganizacion ¢ Creatvidad e mnovacion.

VIL REQUISITOS DE FORMACIIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACICGN ACADEMICA EXPERIENCLA

Titule Profesional en disciplina acadeémica ded nodoo

bisico de conocimignto én Ingeniens de Sistemas, 5 . ;
telemdtica, telecomunicaciones, informatica, software E:;T::;[:m mesies de enperencly probesionsl

y afines,
Tarpeta profesional en los casos requerides por la Ley

ViIl. RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el curdnde infearn] de su sabhml
Surmmstrar miormscion clarm, complela v verae sobre suestado-de salud,
Cumpghie normas, reglamentos ¢ instrucciones ded SGSST
Participar ¥ contribuir al complimicngo de Ke objetivos del SG55T,
Asistir w los exdmenes médicos v paraclinicos que se le indiguen o recemicmben dentro del SGSST
Participar en s sctividades programadas par dar complimiemto al Plan de Trabajo del 557
Participar en los simulacros de cvacuacidn.
Realizar pausas activis,
Cumplir con la palitics de aleohol v drogas.
. Conaribuir con el mantenimizms v mejoramientss continus del Sistema Integrado de Gestion, a traviés de
la participacion en todos los programas v actividades delinidas por la enticd.
LI Acatnr v gecurar los reguenmienios que demanden | implemenineion v &l sestenimicnio del Sisena de
Cestion Integral.

W | —

S o B

=

Elaborg Revisi Aprobd

MEDS ASESORIAS S.AS, GESTIOMN HURANA GERENCIA
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ESU Alcaldia de Medellin

e

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional ——}
Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario
| Celiga: 214 .
Grado: 01 B
Me. De Cargos: | Unio (1]
Depandencia: ' Dande se ubigue el carga
Cargo del jefe inmediato: ! Quien ejerza |a supervisson directa.

Il AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el soporte de la infraestructura tecnoldgica, garantizando la disponibilidad, seguridad, continuidad

| sostenibilidad de los servicios infarmiticos de la Entidad,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Plamear

Flanificar las actividades de mantenimiento de la Infrapstroctura Tecnologica de la
Entidad y cogrdingr sy gjecucidn,

Farticipar en la formulacidn, implementacisn, secucion ¢ seguimbento de los planes,
programas v proyectos del area, trasversales de la entidad v propios de o dependenca,
de acuerdo con los procedimientos establecidas y b normatividad vigonte para contribuir
al cumplimiento de [a misida institucional.

Programar los procesos contracwales relacionados eon o pravectos e ¢jecusion
| Asignados y di acuerda con los procedimientol establecidos 2n 1a entidad.

Planear el segulmiento a los acuerdas establecidos en e acuerdo marco v sus documentos
AN,

Programar la ejecudon del plan de accidn, de scperdo con la normatividad vigente,

Hacer

Gestionar los incidentes y probiemas notificados per ¢ personal de la Entidad,
relacionadas con gl hardware vy software [soparte a usuarias).

Administrar el Qutsaurcing, hosting, conectividad v soporte, de acuerdo con los
Erm:edlnuenrm establecidos.

Realizar la gestion de las actividades de soporte necesaring que garanticen |a
confidencialidad, confiabilidad y disponibilidad de la Infrasstructura Tecnoddgica de la
Entidad,

Realizar la administracion de operaciones, la seguridad de la Infermachan y ln cpntinuidad
de los servicos de Tl.

Administrar los contratos v ANS, de acuerdo con fa normatividad vigente y las
procedimientos establecidos.

Supervisar los contratos delegados; garantizando ba ejlecucidn, recibo i satisfaccian,
liguidacion, clerre, eva-]uaclﬁn de satisfaccidn de cliontes y proveedores.

Gestionar os usuarios de los perfiles con las respectivas restricckones solicitadas por la
entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con el nivel del
emplec, ia naturaleza y &l drea de desempeno del cargo,

Verificar

Identificar v consolidar necesidades sobee |os sistamas de informadcn de las dreas de

acuerdo con las instruccionsd de de la Entidad,

—————e
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! Autoevaluar la gestién del procesa, detectar ¢ implementar las mejoras de
| acuerdo con los procedimientos establecidos.

Welar por [a reafizacion del monitoren de los ip‘ll:-'.;tll.l'm... software v hardware, de acuerdo
| con |a- normatividad vigente. o

i Rewisar el seguimiento a los data-center interncs y Externos, infarmando s novedadaes
gue se presenten a la autoridad competente,

Efectuar el seguimiento a las aplicacianes y sisternas de la ESU, de acverdo con la
normatividad vigente.

Bjustar

Participar de las acclanes de majera necesarin para aquellas PORS de impacto o
representativa que contribuya en el mejeramiento de los niveles de servicio.

Mantenar actealiradn la infarmacidn, para elaborar v presentar oportunamente informes
Y estadisticas de Ins actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisioness y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimi entas
establecidos.

Apcirar en by implementacién de los planes de mejoramiento, identificados para el
Proceso,

Acompanar ef proceso de auditorias internas yexternas a fa linea, ejecutar los planes y
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Adminisiracidn de redes v telecomunicaciones,

= Bases de dotos Oeacle v MSOL:

o Uespsc ol en BEPs,

»  Elaboracion de planes de contingencia de Infreestructura reenoldgica v continuidad del negocio
o Aplicative de Soporte a Usuarios

¢ Seguridad Informiticn

s Hermamiemas Cfimiticas - Nivel Avanzado para cfecios de soporte g wamnos

*  Lestion de Ricsgos opercionales,

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Urientiscion a resultados
Orientacion al usuario y al cudadano

Transparencia.

Compram i=e conla Organizacidin

& Aprenclizape Continug

= Expenicia Prolcaional

& Trabap euupo v Colubomacion
®  Creatividad @ Innovacion

*  Tomade Decisiones

Vil. REQUISITOS DE H:_rnmﬂﬁh ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Tibzlo Profesional en dscipling académica del nucen
bdsico de comocimiento en Ingenéeria de Sistemas,

telematica, telecomunicaciones, informatica, saltware | Dooe (12] meses de experiencia profesional relacionada.
y aflres,
Tarjeta prefesional en los casos requaridos por la Ley

Vill, RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado jmepgral dese salud.

Buministrar informacion clara, completa y verne sobre su estado de salnd

Cumplir normas, reglamentos ¢ instraceiones del SGSST

Participar v contribubr al cumplimicnio de los objetivos del SGSST

Asistir a los examencs midicos ¥ paraclinicos que se ke indiquen o ecomienden dentro del SGSST.
Participar en Ins actividedes progromodas pars dar cumplimiento al Plan de Trabajo del S8T,

Participar en los simulacros de evacuacion,

Reilizar pansas activas,

Cumplir con I polines de aloohol v drogas

Contribuir con ¢l mantenimiente ¥ mejoramienio continuo del Sistema ntegrado de Gestide, o travis de la
participacion en todos los programas v actividades definidas per 2 entidad,

Acaar v egjecutar los reguerimientos que demanden o implementacion v el sostenimiento del Sigema de
Clizst i Dndegral

e BTl sl b e

=

Elaborg Rewviad Aprobd :

MEDS ASESORIAS 545, GESTION HUMAMNA GERENCIA
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1. IDENTIFICACION
Nival: Profesianal =
Denominacion del Empleo: Profesional Unersitanio
Codigo: 219
Grado: = o1 |
No. De Cargos: Uno |1}
 Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe hﬂ'l-IIHI‘l'II Quien ejerza la supervision directa,

Hl AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de comunicasonas internas y externas de 18 organizacion, mediante Lo formulagion ¥
ejecucidn de planes, programas, cstrategios, campafias v proyectos que aseguren al adecuado fiujo . de
informacion en los distintes niveles de la organizacion v diversos medios externas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos v |z normatividad legal vigenta; proyectar y desarroliar el usointeligente de las

| herramientas tecnoldgicas para el logro de los objetivos y la misidn de la Empresa.

|

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanear

Dizefiar el plan de comunicaciones grgani facionil

Establacer los modelos comunicacionales y protocolos empresariales para la
comunlcacsin mterna y asterna,

Coordinar con bas diferentes dependendas de la empress b eapacitacidn y actuslizacian
permanente del personal en temas propios de la estrategia, 561

Piamiear activicdades estramurabis con [ gerentia de la empresa

Disefar v planear la estrategia de kos medios audiovisuales para presentar oventos
externcs de card a la ESu.

Disefar Y ulanear]a Es-tﬁll:leiii de gesthdn del servicio.

Hacor

Fealizar la formulacidn, implementacion, elecucidn y seguimiento de los planes,
programas v prayectos de |a dependencia de asverda con los procedimientos
establecides y la normatividad vigente.

Disefas y mantenar ¢ plan de comunicacidn organizacional y el informe de gestion.

=rrrren rywmeT

Preparar, enviar 'l.r-gmtlmar las encuestas enviadas 3 los supervisores de bos clientes gue
pormitan raalizar la medicién de Ia gestian del servicio,

Preparar y suministrar b informacion requerida para atender [os requerimientos de bos
organismos de vigitancia ¥ confrol. Elaborar los informes necesarios y reglamentarios para
los entes de control,

Beompanar al jefe de oficing, la gerencia y duefios de los diferentes procesos en el analisis
de propuestas relacionadas con comunicaciones.

Consolidar las estadictleas do |ac opesaciones ¥ transacciones wlactranicas on madios o
redes sociales, v el analisis de datos para la toma de decisiones v ol disefio de los planes
e mejoramiento,

Reallzar la aplicacidn de metodaloging para | identificacicn, analisis, valoracion v controf
de los riesgos asociodos 4 las comunicaciones,
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Realizar los estudios e investigaciones del drea de su competencia, mediante el disefo v
aplicacidn de herramientas de andlisis 2 investigaciones, para garantizar ef cumplimiento
de los objetives de la oficina,

Aplicar el plan de comunicacidn organitactanal, de acuerda con los lineamiantos
establecidos en el Modelo Estéinda de Control Internao «MECI- para garantizar la
tramsparencia de las acciones de la Entidad,

Realixar acom pafiamientc a las diferantes dreas en lz aplcacion del modelo de
comunicacion y elaboracidn del informe de gestidn.

Bsistir & la gerencia v & las demis dependencias en el manejo de los medios de [
comynicacion, las publicaciones e imagen corporativa, en concordancia con el modelo
institucicnal.

Asistir en |a orgamizacidn, coordinacién, contral ¥ ejecucion de publicaciones como
periddicos, boletines, medbos audiovisuales, medios impriesas v digitales con fines de
infarmacian y divulgadan institucional.

Establecer ias estrategias para garantizar la funcionalidad v efectividad de los canales de
comunicacidn internos y externas, buscando el logro de los objetivos institucionales,

Construir estrategias publicitarias, seleccionando y coordinandeo el manejo de oz medios
de comunicacidn, gue logren el poskcionamiento de la marca, de acuerdo oon ks politicas
establecidas

Coordinar eventos externos, incluyendo la logistica reguertda, asi coma ol free prees
{Relaciones pdblicas, boletines etc.)

Elaborar o presupuesto general del drea de comunicacianes, en el marco de fa eficiencia v
la eficacia institucional,

Realizar seguimienta v supervisian integral a bos contratos delegados, garantizando o
cumpdimiento del objeto contractual de los mismos.

Valir por |3 publicacicn oportuna de lainformacian instituelanal - dentificada en el plan,
a. través de los medios gue sean requeridos

Mantener |a estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuacionas, datos, informipsidn o asuntos que conozca por razon de kas funciones que
desempefie o que sean de su conodmicnto,

Realizar ol tramite oportung de las PORS con las. diferentes areas, de npcuerdo con log
procadimientos establecidos y la normatividad IEEI_mfnte

Administrar y actualizar bos contenidos de la pdging web de |3 organizacion, en adherancia
con la imagen corparativa.

Participar en las acthidedes transvorsaies de planeacidn, efecucidn y evaluacidn de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerde con los procedimientas estabbecidos
para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional

Acatar y ejecutar fos requenimientos que demanden la implementacion v &l sostenimiento
del Sistermna de Gestion Integral.

Supervisar o apmrar los contratos gue e sea asignados.

Las demmis funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nival dal
emplea, la naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

‘“erificar

Auteevaluar la gestidn del proceso, y detectar @ implementar las mejoras, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Verificar la ejecucion eficiente de bos planes, programas y proyectos empresariales.

[ Realizar 2 evaluacion del plan de Camunicacidn Organizacional o ilEtin.lE'Elnal. de acuerdo

con los procedimientas establecidos
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| Revisar las encuestas de satisfacckon del cliente como insume para el iInforme a gerencla
de lod resultadas.

Realizar seguimienta a la gjecucidn del Man de Comunicacién v ol funcianamiento de los
comabes de comunicacion definidos,

Realizar seguimienta y supervisicn integra a los contratos delegados

Establecer actividades de formachon frente al plan de comunicaclones v prodocolo
tmpresariil

Actualizar de farma continus o pracese v los procedimientos, para grrantizar su eficiencia
Ajustar v efectividad,

Lefinir medios v practicas eficientes para la comunicacidn, o partic de los hallazgos
Autoevabuar la gestidn ded proceso, v detectar e implementar las mejoras, de acperdo con
los procedimientos astablacidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Xrecciomamienmo Estrmégicn

Estily corportivo ¥ protocndo

Ciestichn de provesios

Sistemas de Gostidn v nommusividad

Heramientas ofimaticas de ereacion v edicion de contenda,
Herramicntos ofundiicas hisicas

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

'I = Crigiacion a resuliados . .-‘I.pn:n[.hlmjc Eu:-nl.lmnzr
s Orientackén al usuario y al cudadano * Pxpericia F:I‘ﬂ-fﬂﬁmll.:ﬂ
= Trabaje equipo v Colobomcide
*  Creatvidad ¢ Innosvacion
o Toma de Decisiones

& Transparencia.

& Compronise con ln Organizacian

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en discipling acadéemica del
niclen basico de conocimiento en Comunicacian

Secial, Peiodismay Afines.
ok Ll Do (12] mesas de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ka

ley,

VI, RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12, Procurar el cuidado integral de susalud.

I3 Susthinistrar informacion clarm, completn v veraz sobre su estado de salucl,

14, Cumplir normas, reglamentos ¢ instrucciones del SGSST

|5, Panicipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

16, Asistir a los eximencs médicos v parclinieos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST,

|7, Participar en las actividades programiadas parn dor cumplimiento al Pl de Trbago del 85T

|8, Participaren los simulacres de cvacuacion,

1%, Realizar paisss activis

2 Cumiplic con I politica de aleohol v drogas

21, Comtribuir con el mamenmiente v mejornmicnto contimes del Sisternn Integrude de Gestion, o través de Ly
participacidn en todos los programas v actividades definidas por la entidad,

22, Acatur y ejecutar los requierimientos que demanden L implementacion v el sostenimiento del Sistema de
Gestidn Insegral.

Elabors ! Rewlsd Aprobs

MEDS ASESORIAS 545 GESTHON HUBMAMNA GERENCLA
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ESL! Alcaldia de Medellin

e

I. IDENTIEICACION

I Miwel: Técnico
_Denominacidn del Empleo: Téenben Operstive
Codigo: 314
Grado: 01
Mo, De Carpos: Une (1] __|
Dependencia: Donide se ubique el cargo 5
Cargo del jefe Inmediato: Db gjeres |a supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Oficina Estratigica

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

oarantizar Ia adecuada préstacion del servicio, &n SErminos de calidad v opartunidad, en el proceso de supervisicn,
ef adecoado funcionamiento de la infracstructura tecnoldgica die la entidad, Inbores de mantenimiento v soportes
asignadas, mediante €l apoyd operativo, seguimients v verificacion del cum plimients del prapdsito de la wnidad,
para al cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetives empresarisles.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flangar

Planear las funciones & su cargo, de acugrdo con la normatividad vigente,

Programar las urltmu.aE de Ios informes correspondientes al lider del area.

Planificar la revision de la documentacion de los diferentes procedimientos a su cargo.

Hacer

Participar operativarmente en |8 formulacidn v Brindar soparte tEcnice en la gjecucion de
los. planes de accidn, gue permitan alcansar la4 abjetives de la unidad, de acuerdo con los
procedimientos establedides v i normathvidad ?lgdu‘rtu.

Apoyar la gestidn de supernvisidn de contratos de conformidad a las directrices
establecidas, low procesos v procedimientos definidos en fa entidad para la linea.

Crganizar |a informacion sobse los resultados de las actividades desarrolirdas en ka Linea,
necesarias para la elaboracidn de informes y peesentaciones, generacidn de respuestas a
PORS, comunicaciones, quejas, reclameos y derechos de petickan, encuestas a satisfaccidn,
respuestas 3 antes de control y auditorias en general,

Apcyar on las labores de soporte de |a infraestructura tecnolégica de faentidad en
relacidn con el sepuimiento e implementacion de las palitieas de seguridad infarmatica

-----------

Gestionar firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso, informacién
alusiva al estado de requerimientos y contrataciin de recurios requeridos por el
encargado designacs como apoyo administrativo; Las actividades ofecutadas,
requerimigntos abendidos, novedades presentadas, provecciones v otros definidos en las
politicas, proteso y procedimientas de |a entidad.

Proporcionar de foema periddica al encargade designade la informacidn de gestion y
seguimiento de actividades alusivos al estade de la gestion de requarnimientos, la gestkon
integral de la suparvisidn, la ejecudon fisica de los contratos, la oportunidad en |3
entregs, estodo de lguidaciones, Estado de facturacidn, Estado de planes, acclones de
meggramiento, ¥ el cumplimisnto de metas e indicadores gl Ares a la gue pertenece, de
conformidad a las directrices establecidas por el lider de Linea.

Epecutar las actividades definida on fos planes de mantenimiento de infraestructura
tecnoldgica segun asignaciin ded jefe inmediato, dejando evidencia de su gjecucién. Lo
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cof Su respectiva soporte,
Apoyar los procesas de supervision gue le sea asignadao.

rearE e

Garantizar la entrega oportuna de iInformacidn reguerida por los entes de control de i
acyrdg con las instrucciones del encargado designado para la administracion, bajo los
procedimientos establecidos y la normatnidad vigenbe.

Brindar atencidn a los dientes en forma apartuna y suministrar [ informacicn solicitada,
de acuerdo con las directrices vy procedimientos estoblacidos,

Renlizar actividades de soporte a la infraestructura tecnoldgica en la relacidn 3 los
incidentes y prodlemas noetificados por el persenal de la entidad, sjecutindoias &n los ANS
definidos,

Brindar soparte técnico a usuarlos, para atender sus expectativas y requerimientos de las
dependencias en caso de ser solicitadas,

Contribuir con el mantenimiente y mejoramiento del sistema Integrado de gestidn, a
través de la participacidn en todos los programas y actividades definidag por la entidad,
Las dernds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel del
empleo, la naturalezs y ¢ drea de desempefio del cargo.

Evaluar las registros sobee el servicho na conforme, cuande ol servicio no curmpéa con los
Verlficar requisites de calidad definidos en ¢l contrato y la normatividad establecida.

Revisar correctamente los documentas saporte gue cumplan con los requisitos de Ley,

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PORS de Impacta o
rizprisantativa gue redunde en el mejoramiento de los niveles de senacio,

riantenes actualizada la informaciin, para efaborar ¥ presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrailadas en la dependencia, con el fin de facilitar la
barna de decisioneas v abender los reguerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustier

Conocimienios basicos de sepuridod de & mformagién

Consalta v generecidn de informes de gjececion prasupuestal en ¢l Sistema de Infonmacion
Conocimientos basicos en manegjo de hermumientus de la mesa de ayuda

Mebanego del Softwan: de Gestion Documensal

Manual de interventoria y progcedimienios para la supervision de contratos

»  Herramicntas mformaticas bdsscas.

o Mancjos bdsscos de T,

#  Hajs de cideule nivel intermedio

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARQUICED
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= Orientaciona resuhados

= Orientaciomal usuarloy al ciudadana
s Transparendia.

»  Compromise con la Organizscion

*  Experiiein enica
*  Trobap enequipo
o Creatividsd o iamevacidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCIA

Titwlo g formiacién téonica en disciplinas
administrativas y afines, tecnalogla, eféctrica,

electrdnica, telecomurscackanes, sestermas y afines

Doce {13} meses de experiencia profesional relacionsda

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

£ bt =

Himlizar pavsis activas

- = - T

Crestidn litegral.

Procuras el cuidado integral di su sahud.

Summistrar mformason clom, complen ¥ veme sobre su estado de salisl

Cumplit normas, reglamentos ¢ insrscciones del SG55T

Particrpar ¥ ¢ontribuir al complinpento de los ebjetivos del SG55T.

Asistir o los eximenes médicos v parsclinicos que sc ke indigueen o recomienden demrn el SGSST.
Participar en s actividades progromdas pam dar cumplimiento al Plan de Trobajo del 557
Pasticipar en Jos shinulacros de evacuscion

Curmiplir con la politica de alcohol v drogas,

0, Contribyir on gl maenimiento ¥ mejoramicnts contings del Sistema Integradoe de Gestion, a través de la
participecion en fodos los progrosmes v actividedes definedas por I entedad,

1. Acatary ejecwar los requenmientos que demanden baoimplementacion v el sostendmeento del Sistema de

Elabard Revisd Aproba
MEDS ASESOR[AS 545, GESTION HUNMAMA GEREMCLA,
I. IDENTIFICACION
Nivel: Tecrico
Denominacien del Empleo: Toonico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 02
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No. De Cargos:: —{Uno(l] _ -
Dapendendia; Donde se ubique el cargo g
Cargo del jefe Inmediato: Ouién ejerza la supervisian directa

Il AREA FUNCIOMNAL: Oficina Estratégica

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnolégica de la entidad a trnnds dela urr.rcuc:lﬁn

di lag labores operativas asignadas, brindando soporte v garantizando i disponibilidad, sepuridad v continuidad
e los bienss y servicios informaticos de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planasar

e

Participar en la definicion de los planes de accidn para la viencia garanti zando su
alimeacion con los objethnos estratégicos de la Entidad v con los chjativos propios del
PIODEID.

Planificar los soportes de infragstructiues tecnaldgica. solicitades en la de fa Entidad.

Apoyar en 1y plangacion del cranograma de respalde de la informacidn de acuesda con la
politica de seguridad informidtica definida por La Entidad,

Hace

Realizar apoyo ¢ las labores de soporte de la infrasstructura tecnioldgica de La Entidad,
en relacidn con el seguimiento e implemantacidn de las politicas de seguridad de la
informacidn, asi como en la ejecucidn de los planes de contingencia de I infraestructura
informatica segin directionamiento del jefe inmediato,
Ejecutar las actividades definidas en los planes de mantenimienta de infraestructura
tecnoligica segun asignacidn del jefe Inmediate, dejonde evidencia de su ejecucian. Lo
anterior incluye el contred sobre 1as actividades de mantenimiento desarralladas par
WrCEros CON S respectivo, soporte, . |
Realizar actividades de incidentes notificados por ol persanal de la Entidad, ejecutindolas
bajo bos &NS definidos,
Eiecutar el cronograma de respaldo de la infarmacicn de acuerdo con la politica de
seguridad informatica definida, segin asignacian del jefe inmediato v segin ko
contemplado en el plan de recuperacion de dessitres de ba entidad,
Apoyar la gjecucion de campanias del droa disefiadas para cada vigencia garantizande ol
buen funcionamiento de los recursos, equipos y programas.
Apoyar al dréaen ka administracidn de los Dutsourcings, hosting, mnemud_ad_]r sOpOrta,
de acuerdo con los procedimientos establecides, =
Ejecutar de manera oportuna y efices las actividades asignadas en los planes de accién

| siguiendo kus procedimientos establecidos,
Erindar soporte técnico & usuarios internos y éxternos cabegorizando incidentes, para
atender los requerimientas en caso de sor soficitadas, generando apoyo en la
administracian de cantratos v ANS, de acuerdo an la normatividad vigente y los
procediméentos establecidos.
Gestionar woportes asignados en la mesa de apoya y darles respuests opartuna y generar
los informes respectivos.
Dar scduciones oportunas y eficaces a las novedades del provesdar, de acugrdo con la
normatividad u%ﬁsnte,

Elaborar inventarios de la platafarma tecncldgica de las dferentes dreas de 13 enthdad,
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Crear usuarios de los perfiles con las respectivas restricciones solicitadas por la entidad. '|

Supervishr o apoyar o5 contratas gue ke sean asignado de T1, efecteando los monitoreas
die forma permanente, |3 disponibilidad, of desempefic, la configuracion, los
mantenimientos necesarios, el uso, el hcenciamiento v demds requerido.

La# demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
emploc, la naturaleza y el drea de desempeio del cargo.

Identificar y consolidar necesidades sobre los sistermas de informacidn de las areas de
acuerdo con las instruccicnes de la Entidad.

Autoewpiuar la gestion del prooesa, detsctar & implementar fas mejoras de
acuerdn con les procedimientos establecidos

1F!ealtzal monitares de los apicativos, saltwanre ¥ hardware, de acuerda con la
verificar normatividad vigente.
Rasponder por el seguimiente a los data-center intermos y Externgs, informanda las
novedades que se presenten a la autoridad competente.

Efectyar ol ségurmremn a |as aplicaciones v slstemas de la ESU, de acuerdo con la
narmatividad vigente.
Evaluar las soficitudes de usuarios nuevos o identificar sus r-espe::tlva.i restriccianes.

Participar de las acclones de mejora necesaria para aquedlas PORS de impacto &
representatva que cantribuya en el mejoramiento de los niveles de senvicio,
Mantener actualizada la infarmacidn, para elaborar v presentar aportunamente informes |
y estadisticas de lps actividades desarroliadas en la degendencia, con el fin de facilitar la
toma de dedisiones ¥ atender Ios requerimientos de acuverdo con los procedimientos
establecidos.
Apoyar en la implementacian de los planes de meforamiants, identificados pars el
process.
Acompadiar ol proceso di auditerias internas y externas a la linga, ejecutar los planes y
acciones de Majora, y garantizar ¢l cumplimiento de las acciones presantadas.

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Copocirmiento de soguridad de la infosinscion

o Cisocimienio de beramtientas de o mesa de avuda

Conociments de ITIL

Admimastragion v soporie de redes v tzlecomunicaciones

Aplicativo de Soporte a Llsaanios

Compcimicnto en adminisiracsin de plialoemas de vinunlizacion

Conocimicnto en gestion de Sistermn as Cperativas Windows (Server v Winidows 100
»  Conocimiento en administraciin Bisica de Active THrcciory

Afustar

T TR TR e LM oy B

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARGUICO
= [irientacion i resulindos
= Drientacion al usuario v al cudadans

o [ixperiicia ienien
*  Trabnjo en equipsoe
#  Crentividad @ innovacion,

= Transparencia.
= Uompromiso con bnCirpanizacion
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA FXPERIENCIA

Titubo de formacidn Tecnoldgica en disciplinas

académicas del nucken basico de sistemas, telematica, | Velnte [20) meses de experiencia profesional relacionnda,

telecomunicaciones, informatica, software y afines.

Vil RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12,
Y,
14,
15
[,
E
[,
I,
1§

Zl

Frocuror el cuidado integml de = salud,

Suministrar informncion clara, compleia v veraz sobve s esado de salod,

Cumplir normas, reglamentos ¢ matrocciones del SGS5T

Participar ¥ contrbwir al cumplimiento de los objetivos del SGS51.

Asistie a los exdmencs médicos y pamelinicis gue se ke imbiguen o recomienden demtro diel SG55T
Participar ¢n las uctividades programsdas para dir cumplimicato al Plan de Traksino del 557,
Participar ¢n los simulacros de evacuseion,

Besthiar passas nciivas,

Cumplie con la politica de alcohol v drogas,

Cantribuir con ¢l mantenimiento v mejoramiento continuo del Sistema Imegmdo de Gestion, o trivés de |a
participacion en todos s programas v actividasdes definidns por la entidad,

22, Acatar v gjecatar los regquerimientos que demarnden la impbermeacion v el sostenimients del Sistema de
Cizstivn Integrl
Elaborg Revisd Aprobd
MELS ASESORIAS 5.A.5. GESTION HUNMANA, GEREMCIA

I IDENTIFICACION

Miwvil: Tacnicn
Denominacidn del Emplaon: Tenonlon Adminestralivo
Codigo: 367
Grado: oL
Mo. De Cargos: Dos (2]
. Dependenola: Dande se ubique e cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza In supervision directa
i AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica
HL. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar ks adecuada prestacidn del sendcio, an términos de calidad y eportunidad, an loy procesos estratégicos,
de comunicaciones y del sistema integrado de gestian, mediante el apoyo administrativo, seguimiento y
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verificacion del cumplmiente del propasita de 1a oficing y 13 gerencia, para ol cumplimiento de sus finas,
Tunchones, metas y objotives empresariales

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Planificar las actrviedades de apoyo necesaras para la realizacidn de los procesos,
procedimientos y actividades gropias de |3 oficing estratégica.
Participar en la formulacidn v ejecucion del plan de accidn de su dependencia, de acusedo
con |os procedimientos establecidos.
Planificar |a ejecucion de las actividades propias de lo presupuestal y ejecutano de la
estratejia, las comunicaciones y el sistema Integrado de gestion.
Participar en la formulacion, y brindsr soporte téonico en |3 ejecucion de los planes de
accion, gue permitan alcanzar [os objetives de |la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatrvidad vigente,
Apoyar en |a ejecucion de los procedimientos del sistema de gestian integral,
comunkkcaciones y estrategia, demandados por la entidad, velando gee estos s& lleven a

Flanear

e e e el St sl L

Ejecutar las actividades de acuerdo con el prucedlmlmm que indican los decretos
municipales, caracterizatidn, procedimientos, documentos especificos, instructivos,
metodedogias, manuales v formatos apficables

Realizar las actividades Indicadas en el manual de comunicaciones, plan estratégico y
sistema de gestidn integral, garantizande el complimiento del abjeta, aleance, plieo v
wirlor con criterios de |:|||id.hd1_|l satmfaccion.

Asepurar el cumplimiento de bos mecanismos de comunicackn afectivos, apertunos v
asertivos requerides en la gestidn de informacidn que se establece en ¢ relacionamiento
con cligntes, servidores y proveedores,

Presentar de forma perddica informes de geston ¥ seguimiento de actividades alesivos al
estado de |a gestidn de jos requerimientos y los procesas asignados.

Garantizar el cumplimiento de los acusrdos de sendclo, metas e indicadores de

Hacer desempeino, de confarmidad a las directrices establecidas por la gerenda v la aofcing
eatratégica,

| Responder a las auditorias intermas o externas y desarrolblar los planes y acchones de
mejora, garantizando e cumgdimiento de las acciones presentadas.
Docementar v gjecutar los planes de mejoramiento.

Apoyar en la proyveccidn de [as respuestas e informes 3 las PORS

Garantizar la entrega opartuna de informacidn requeridn por ks entes de contral de
atuerda con las instrucciones de la gerencia, los procedimientos establecidos v la
normatividad vigente.

Mantener actualizada b informacidn, para elaborar ¥ presentar oportunamente
informies v estadisticas de las actividades desarroltadas en la dependencia, con e fin
de facilitar 1a toma de decisiones y atender los reguerimientos de acuerdo conlos

| procedhmilentos establecidas.
Evaluar los mglmiu sphrie el servicio no conforme, coando el servicio no cumpla
con los requisitos de calidad definides en el contrato v/o la normatividad establecida.
Contribuir con el mantenimiento 'y mejoramiento continuo del Sisterna integrado de
Gestidn, a través de la participacion en todies los programas ¢ actividades definidas por
la entidad. ]

—————————
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Mantener bk estricta reserva v confidenciafkdad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacion o asuntos gque cononcs por razdn de (ks funciones que
desempefie o gue sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Aervisar la efactiva pesticn de la documentacidn contractual (fegal y administrativa), desde
sus registros fisicos o elactranicos hasta la disposicidn final én gestion documuental,
Recibar y revisnr g pre-facturas de les proveedores aliados de scuerdo con lo establecido
en |a norma vigente.

Apoyar los procesos de supervision gue le sean asignados

Las demas funciones asipnadas por la autorided competents, de acuerdo con el nived de
emplen, [a naturalezra y el drea de desempefio del cargo.

Verificar la ejecucidn de acuerdos con Aliadas Proveedores,

Verificar que et documentada la evaluacian de los alisdos Proveedores con la
periodicidad establecida, —
Verificar el cumplirrlento de normas legalis wigentes pard |a adquisicion de bienes y
| servicios delegados.

Verificar Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicasdn efectivos, npuriunu; ]

asertivos reguerides en la gestidn de infarmacidn que se establece en el relacionamianto

can clientes y proveadones,
Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio mo cumpla
con los requisitos de calidad definidos en el contrato y/o la normatividad establecida. |

-

Verificar el cumplimiento de los indicadores v acuerdos de sendicio

AufceEvaluar la gestion del proceso, detectar, 'plél;-tll-::.ir propuestas de meporamienio de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacldn, de corformidad a s directrices de
Ajustar la gerencia y oficina a la que pertenece y las estratégias de la entidad, orientados al
mejorambents de los resultados en o drea,

Sugerir acclones encaminadas al mejoramiento de 105 procesos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flaneacidn kartegica
& Gestidn de Procosos
= Chestidn de provectos
= MNormatividad en materin de Peticiones, quejas, reclamos y soliciiades,
& Estilo corporative v Pridogols
= Bormatevidad en Cestion Dacamental
»  Herramicntas ofimirticas basicas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARQUICO

Chrientacion a resuliados
Drieatacidn al wsusro v al ciudadano
Tramsparancia

& ixperficnn lGonik
¢ Trabajo en equips v colnboracion

. e o Creslividod ¢ innovacidn,
Compromiso con kCrganizacian

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titula de formacion Técnica en disziplina:

i iyas y afinas. Dioce 1) meses de experiencla técrica relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

23 Procurar o curdado mtspral de s salud,
| 24 Suministrar informacion clar, completi v vere sobre sy estado de salud.
25, Cumplir normas, reglamentos ¢ instrucciones del SGSST
6. Participar v contrbur al cumplimiento de los objetives del SGSST.
27, Asistir o bos exdmenecs médicos v paraclinicos que s¢ le mdiquen ¢ recomicenden dentro del SG55T,
28. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del 57
29, Purticipar en los simubscres de evaciiscion,
. Realizar pausas achivies
3. Curmplir con la politica de aleohol v drogas,

raricipacion en tdos los programas v actividades definidas por ka entidad,
33, Acatar y ejecutar ks requerimiention que demanden la implementacion v el sostenimiento del Sistema de
Crostion Imicgral,

I2. Contribwir con el mantenimients v mejoramiento continuo del Sidenas Inegrado de Gestion, o travis de la

Elabord Revisd Aprobi
WEDS ASESORIAS 54,5, -GEFI'HHI_ HUMANA GEREMNCIA
- 1. IDENTIFICACION

Mivel: Directivo

Denominacidn del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: o0é ]
Grado; oL
MHL‘,’W! Una (1) . —
Dependencia; Oicing die Innovacion

Cargo del jefe Inmediato; | Gerente

Il AREA FUNCIONAL: Oficina de innovacidn

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefo, formulacion y gjecucion de planes, programas y proyectos enfocados en famentar ¢ desarrolio
tecnaldgica de la arganizacion, por medio de investigadion e Innovackin aglicada,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Planear
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional

Dirbzirlaf-urmullnf'l-ﬁﬁ de politicas, programas ¥ provectas en tecnologia e innovacson __

Dirigir Ia formulacldn, de los planes, programas y proyectos de la dependencia de aceerdo
con los cbjetivos estratégicos de la Entidad, objetivos propios de los procesos a su casgo,

Participar en las actividades transversales de planeacion do politicas, plares, programas,
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Participar en |a planeacidn estratégica en tecnolagia para la impiementadian de servicios
digitales de confianga v calidad, lograr procesos intemos, seguros ¥ eficientes, tomar
decisionss basadas en datos e impulsar el desarrollo de territorios y ciudades inteligentes.

Asesorar, acompaniar ¥ definir politicas en & marco de Ias Eemulﬂ@.as de la informacion y
l& innovacidn digital,

Coordinar el seguimients ¥ control & las politicas, planes, programas, proyectos,
estrateging v actividades, v preparar los informes respectivos, de acuerdo con las normas,
| |os eriterios bécnicos, v fos procedimientos internos.

Desarrollar acciones para el disefis, formulacion v evaluacion de las politicas, planes,
| Programac, proyoctos, estrategias ¢ actividades da innmn&rl:

Orlentar la construccidn colectiva de la visidn de la organizacidn, en el mediang v large
plazo.

Coordinar con las demas dependencias &l adecuado seguimiento y contral a los provectos
de Investigacidn e innovacidn de aceerdo con las normas, los criterios técnicos,
financieras, juridicos ¥ demas procedimientos de la entidad.

Verificar

Las demas funclones asignadas por ba autoridad T:Empet-errte, de acuerdo con &l mivel de
empleo, la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

Garantizar que fos processs de evaluacion y seleccion de provectos enfacados en
investigacion & inngvacion aplicada cumplan con los criterios establecidos para oste
—EEPP‘I“ poar la entidad

Revisar |a gestidn de los procesos a carge, con el fin de dar cumplimiento opartuna de o4
objetivos estratégicos dela Entidad.

Supervisar los acuerdes con los Froveedores para ga-ranl:lrar el cumplimento de los
COntrates eon les mismo:,

Ajustar

Autoevaluar la gestidn del procese, detectando e implementando las mejoras de acwerdo
con los procedimientos establecidos, Generar e implementar estrateglas que permitan la
| optimizacian de |os serviclos mediante |a reduccidn de tiempos v reprocess,

Establecer con los clientes mecanismos de comunicacion efectivos gua parmitan
gestionar [a informacidn requerida en ambos sentidos de manera aportuna y asertiva,
evitando inconvenientes ¥ reproceso,

financiera de |os contratos interadministratives, para Facilitar Ia toma de decisiones.

Asesorar a la alta direcchan en el analisis de by ejecucidn fsics, Iug;[sl:ica,‘t-er_nuﬁfﬂ'.:a ¥

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Phimeacin Estraiégica

Crestion de Procesos

Chestion de provecios

MNormatividad v contratacion,

Mormativided vigenie parn la financiacion de provecto de clenci, teenologin & innevacion
Plan de Desarcolle Macional, munteipal v deparipmental

Mormatividid en pestion & ricsgos

Maonitlorco seguimiento v evaluaeidn

Manejo de hemamienias CRmaticas

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUINES POR NIVEL JERARQUICO
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»  Dirientacidna resultados *  Lidenwgo .

*  Orlentacidn al usuarioy al cludadana
*  Tramsparencia,
®  Lamprormiss con laOnsanize ion

& Planeicion

#  Toma de decisiones

*  Diveceion v desarrolio de Persona
¢ {onocimicnto del emomo

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del nuclkes
basico de conocimiento an Ingenieria, Electrénica,
Telecormunicacionss y Afines, Ingenieda Elactrica y
Afines, Inpaniera de Sistemas, Telermdtica y Afines.
Administracidn v afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
esprcializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
| Tarjeta profesional en los cases requeridos por b Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Wertficar que secumplan las normas de .r.egurid:ﬁ de lo ESLL

Realizar una adecumdn contratcion, teniendss on cuemia los requisitos de sepuridad v salod en el irbajo que
deten complir los confratistas v provesdoses

b Garantienr que los contratistas reciban induceion en seguridmd v sahed en el trabajo, antes de indciar las
fahavies paca el Bl

Veinticuatre | 24) meses de expenencia profesional
relacionada,

I-d -

4 Venficor ln docmmenaacion de los corrarisias (sogunidad social, cenmificados de alturas vigenie,
imiplerneniacion del SG5ST v demas requisitos)

5. Repertar cendiciones de nicsgo, proponer ¢ implementar planes de mejon.

f, Participar en Bs investigacones de los aecidentes de tmbio del persoml a carpgo

Fuetlitar los espacios para ¢ personal a cargo azistir a copaciaciones, ¢ jornadas de salud progeamadas por

la EXLJ,

8. Adender lus solicitudes v reguerimientos de mejora gue se presentan en la BEST selacionadas con el SGSST

U, Garentiear o pdecuadi disposicion de les residuos sahidos que se generen on b entesdad.

10, Garantizar el comocimiento v aplicacian de la politica de SGSST en el personal B cango,

11, Wealizar pausa= activas

12, Aplicar orden v asco en los puestos de trabajo.

13, Procurnr por el cuidado intepral de su sabud voreportar cunlquser eondician di salud al responszable del
SOS5T.

14, Velar por el cumplimiente de la politica de aheoll v drogas.

15, Participar en los simulactos de evacustion,

16, Saliciar docmnentacion de complimiento del %6557 a los proveedores en sus dlapas pre v contraciusl

7. Cumplie con las normas de seguridast de scuerdo con s nesgos gue se exponen en la mencion de lis

clientes extemos.

18, Acatar v ejecutar hos reguerim enbos gue demsden s imphlementacion v el sostenimicnie del Sistema de

Ligstion Integral,

Elabors ]l Revisd Aprobg
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MEDS ASESORIAS S.AS. GESTION HUMAMA GERENCIA

I, IDENTIFICACION

Nived: Profesional

Denominacian del Emplea: | Profesional Universitario

Codigo: Al _
Grado: 01

Ne. De Cargos: Uno {1}

Dependencia; Donde se ubigue ol cargo

Carpo del jefe Inmediato: Quien eperza Lo supervisidn directa

Il AREA FUNCIOMNAL: Oficina de innovacion

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de investigacian & innovacion que conlkeven a Ia identificaci on de produttos v estrecturachbn
de provectas y propguestas de servicios innovadores gue satisfagan las necosidades de fos grupos de inkerés,
| pestionands principalments aguelios orientados a soluclenes con alto contanido de asesarameento ecnico ¥

 desarralios tecnaldgicos estratdgicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Manear

LT SN

{#cusrdo con los objetivos estratégicos de la Entidad, objetlvos propios de los procesos a

| sy cargo, procedimigntos establecides v 1o narmatividad wigunte,

! Farticipar en las actividades transversales de planeacidn de paoliticas, planss, programas,
proyectes de acverdo con los procedimientos establecidos para contribuie al
 cumplimiento de la misign institucional,

Participar en la formulacidn de politicas, programas ¥ proyectos en tecnolcgia e
Imnovacicn,

Hacer

Participar en la planeackon estratégica en tocnalogia para la implementacion de serviclos
digitales de confianza y calidad, lograr procesos internos, seguros y eficientss, tomar
decisiones basadas en datos e impulsar el desarrollo de territorios v dudades inteligentes,

Acompadiar y apoyar en |a definiclon de programas y provectos en el marce de las
tecnologias de fa informacion y la innovacidn digital.
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Realizar la supervision de los contratos gue |e sean asignados de acuerdo con la norma |
| vigente y los procedimientos establecidos =
Consultar permanentementa el estado del arte. da la tecnologia e identificar productos y ¥
seryicios Innovadores con potencial para la entidad.

Identificar can los diferentes grupos de interés, posibles soluciones basadas en tecnologia
para cantribuir en la solucidn de las diferentes problematicas de seguridad.

Elaborar Inforrmes periddicos di las actividades de investigacian ¢ innovacion, ¢ emitir el
respective informe de gestion al superior inmediato.

Eiahl:lrar estudios de productas lrmil:im gue pe:mlm su anakisls pare definlr su posible,

Realizar ol seguimisnto v control a las poiiticas, planes, pmgmmas prmi:tl:rs ELI"HTEEEIE
y actividades, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las normas, fos
criterios Monicos, ¥ los procedimientos Internos.

Ejecutar acciones gara el disefio, formulacion v evaluacian de las politicas, planes,

| programas, proyectos, estrategias ¥ actividades de innovacion.

Gestionar los proyectas de innovacidn quee e e asignan o en log gue participe, aplicando
los saberes tedricos, metodoldgicns v béenscas que permitan alcanzar los resultados
esnerados.

Mantener actualizada la informacion gue maneja y la de los recursas gue e le asignen,

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
| emplan, o naturaleza y el dred do desempedio del cargo.

| Garantizar gue los procesos de evaluacidn y selecchbn de proyectos enfocados en
Investigacion e innovacidn aplicada cumplan con los criterios establecidos para este
proposito por la entidad.

Werificar Ruevisar la gustion de las l:u'nl:ﬁma targl:r con &l fin de dar cumplimiento oportuno de los
objetivos estratégicos de 1a Entidad,

Suprirvisnt los acuerdos oon ks proveedores para gar.antl:ar &l |:w'r||:|:|llment|:r de los
contriatos con los mismos,

Autoevaluar la gestidn del procese, detectands @ implementando las mejoras de acuerdo
eon los procedimientos establocidos. Genarar o implomentar estratogias que permitan la
gpllmilaulﬁn de fos servicins mediante la reduccion de tiempes ¥ reproceso,

Establecer con los dientes mecanismos de comunicacién efectivos que permitan

sy gestionar la informacidn requerida en ambes sentidos do manera oportuna y asertiva,
evitandn Incanvenientes ¥ reprocess.
Asesorar a la alta direccidn en el analisis de la ejecucon fisica, logistica, tecnoldgica v
financiera de los contratos interadministrativos, para facilitar |2 toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L] Flomcacion Estrateg ico

* Giestion die Procesoy

. Ciestion de provectos

* Mormatiyidaad v contrinscion

' Mormatiyvidad vigense para In linansiacion de prvecto de ciencin, teenologin @ innosacidn.

g Plan de Desarrolle Nacwmal, municipal v deparsamenal

- Mormatividad en gestion de riesgos

. Monibones seguimiento v evalunion

¥ Munepo de hememicnias Ciniticas
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGLICD
Cmentacion 5 resulindos . A p}undim_ir: COMTHIMAL
Crientacion al usuario y al ciudadano ¢ Bupericia peofesonal
Transparencii, & Tmibago en equips ¥ colnboraciin
Compromiso con lo Organizeion = Creatividad ¢ innovacion,

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling acadédmica del adeles
basico de conocimbents en Ingenieria, Electidnica,
Telecomunicadonss v Afines, Ingenicria Eléctrica y
Afines, Ingenderis de SEtemas, Telemstica v Afines.
Adminkstracidn y afines

Tarjota profesional ¢n |os casos requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experencia profesional relacionada.

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

23, Procurar el coldado infegrl de su salud.

X, Buministrar informneidn clare, complet v veree sobre su estndo de salud

15, Cumplir normas, reglamentos ¢ instrucciones del SGSST

2, Parmicipar ¥ contribuir sl cumplimiznto de los oiqetivos del SGS5T,

27, Asistir a los exmencs médicos ¥ pamchinicos gue se be indiguen o recomicnden denien del SGSST

28, Participar en las actividades programadas para dor conglimiento al Plan ¢ Trubago del 35T,

20, Paricipar en fos simulacros de eviscuscian,

30, Realizar paesas netivic

31, Cumplir con la politien de alcohal v drogas,

12 Conmtribuir con el mantenimignto v mejornmicnio continsn del Sistma lmegrado de CGestion, a iraves de In
participactin en todos (o8 programas v aclividades definedas por In emtided,

i3, Acatar y cjecutar los requenmientos que demamden la implemenincion v el sosienimiento del Sisiema de
Ciestion Intcpml

Elabord Rewvisg Aprobid

MEDS ASESCORIAS SAS, GESTION HURAMA GERENCIA
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I L IDENTIFICALCIIN _
Mivel; | Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Auditoria Interna - =l
Codipo: 09

Grado: 02

No. De Carpos: _|unofl]

Dependencia: Donde 58 Ubique el Cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quben eferza la Supervisibn Directa

11 AREA FUNCIONAL: Auditoria Interna
iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento continuo de la empresa con oriteno Independiente, a trawés de medir y evaluar a
eficiencia, aficacia y sconomia de la gestion v de los controbes establecidaos, asesorando a la direccidn en la
continuldad del proceso administrative y asegurando 3 resvaluachon de los planes establecidos y laintroducckan
de los carrectivos necesarias para & cummplimiento de (55 metas ¥ objetivos previstos, garantizinde a utilizacion dé
normas, indicadores de desempedio, informes de gestion y cualguiers otro mecanismo moderno de control gue
impligue el wso de la mayar mtnnlugla. eficigncia v seguridad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i | Planear la verificacidn y evaluacidn del Sistema de contral Interno de acuerdo con los
_procedimientos establecidas y 1a normatividad vigente.

fMlanear | Planear los controles aseciados con todas v cada una de las actividades de la empresa,
|que estén adeceadamente definidos v sean apropsacos.
| Plangar |3 formacion para establecer v mantener I3 cultura de contral.

Imcorporar el marco integrado de controf interne desde sus componentes: entorno de
canfral, evalumtida del riesgo, stistema de informacidn y comunicacian, actividades de
control y la supervision al sistema de control.

Planear, dirglr v arganizar ka ueriﬂn;.an:ﬂn ¥ eval-uaclﬁn dal Sistema de controd Interno de
acuerdn con los procedimientos ectabladdos v la normatividad vigente Bevisar,
estrutturar, yho valldar |4 Instrumentod pora 13 preparacidng ajecucion de las auditorias y
la divulgacian del plan a las respectivas Areay,

Virificar gue el Sistema de Contral Interno esté formalmente establecido dentro de la
ofgonizacion v que su ejercicio sea intrinseco al desarradlo de las funciones de todos los

| cargos y en particular, de agueflos gue tengan responsabilidad de mando,

Hacer Werificar gue Jos controles definidos para los procesos ¥ actividades de la organizacicn se
cumplan por los respansables de su gjecucion y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicadon del régimen disciplinario sjerzan adecuadaments esta
funcicn.

Werificar que los controles asociados con todas v cada una de las actividades de la
organizacidn, estén adecuadamente definidas, sean apropiados ¥ se mejoren
permangntements, de acuerdo con b eveludian de |a entidad.

'l..felu por o curmplimiento de las leyes, I'rﬂ‘l'l\ﬂi, pollticas procedimientos, plames,

s e
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Fomentar en toda la organizaddn la formacidn de una cultura de control, gue contribuya
&l mejoramiente continwe en ¢l cumplimients de ka mision institucional, Dirigir v brindar
asistencia téenica en |a formulacion da los planes de auditoria de acuerdo con los
procedimientos astablocidas,

Evaluar y verificar iz aplicacién de los mecanismas de partidpacion duda:lan-a que, en
desarrolio def mandato constituciongl y legal, disefie la entidad correspondiente
Mantener parmanentemente Informadeos a los directivos acerca del estado del control |
interno dentro de laentidad, dando cusnta de las debilidades detectadas'y de las fallas en|
su cumplimignta,

Rewisar 1os roportes de auditorias emitidas por el equipo de contral interno y participar de
la sooializacion de estos a las dreas auditadas

Realizar asesoria an ol E'!-tEtheclmlentu- de acclones corrertva y proventivas frente a Jns
mallazgos delas audstorias. i

Socializar, acompaniar y contribuir en la toma de decslones, a fin - qu & obtengan s
resultados esperados, -

Identificar los pardmetros de evaluacion establecidos por el DAFP v por la Contraloria
General de la Macidn para evaduar los sistemas de Controfl Interno v Contral Interno

| Contable.

Realizar el seguimiento al cumplimiento por parte de las dependencias del Calendario de
Obligaciones Legales y Estatuarias COLE. =
Dirigir el disefio y apficacidn de instrumentos para la madicidn de la Cultura del
Autocentrol en los proceses de la Entidad,

Dirigir ol Estat:le:[muntn de acciones correctivas y preventivies fremte a los ha1|a:g;|:|5 de
tas auditorias, e

Coordinar &l disenio y aplicacion de instrumento para la medicidn de la Cultura del
Autocentral #n los procescs de la Entidad, -

Recibir los requerimientos de los organismios de control ¥ coordinar las actividades
MECRLATiaS pira su tramite dentro de la empresa, verificando que estas s encusntren
acordes  la solicitud v a la normatividad, Revisar [as comunicaciones emitidas por la
entidad para los diferentes arganismos de contral s encuentren acorde con 13 solicited ¥
| 4 I normatividad,

DHrigir con sigrupo de trabajo iz evaluacion a la administracicn del riesgo por perte de la
empresa en redacion con |a correcta identificacon, avaluackdn; clasificacidn y
establecimiento de politicas para k3 administracion del riesgo an cada uno de sus
PICCESAS,

Evaluar |a eficacla de los controdes establecides en términos de eliminacion, reduccion,
transferencia o mitigacion de Ios riesgos, v realizar recomendaciones para su
mejoramients, Reportar los hallazgos a fa gerencia

CHrigir y evaluar |3 aplicacién del programa de aseguramianto y mefora de la calidad da
auditorias internas, o externas independientas,

Mantener |a estricta reserva y confidencialidad sobre lis operaclones, negocias,
actuaciones, datos, informacion o asuntos gue conozca por razen de las funciones que
desemperie 0 que sean de su conocmiento, di conformidad con la normatividad vigente
Dirigir el segubmiento v evaluacion a los procesos de provision de empleos, de  acuerdo
con jos procedimientos establecidos

Las demas funciones asignadas por la autoridad campetente, de acuerdo con el nivel, fa
naturaleza v el drea de desempedo del cargo,
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Verificar que el Sistema de Control Interna este formalmente establecido dentro de fa
CrEanizacian v QU s Bjercicio sea intrinseco al dewmllnde fas funciones de todos ko

Varificar gu= los rm'ltrulas defini
Werificar cumplan

A Dl

dips para los | pmtesu-s ¥ actividades de la urp.m:aclﬁn 58

los procesgs de la Entldad

Werificar la aplicacidn del indfrumento para la medicidn de la Cultura del Autocontrol en

Werificar la ejecucion de las audi

toras, elaboracidn de informes, reparte de hallaggos,

planes de mejoramiento y socializacion de los resultados.

al megaramicnto continua en el

Fomantar en tods |3 organizacian la formacion de una cultura de control, gue contribuya

cumplimsents do la mision institugional,

Ajustar Autoesabuar la pestion del proceso, y detectar @ Impiementar las meforas del mismo de

acuerdo con los procedimientos establecidos,

Garantizar la implementacidn de las acciones de mejora

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCLALES

Mldelo Estandar de Corol Internn ME

- L] - - w L]

Integichs die Coinol Interiog
. IMreccionamiento Estratcgico
Crestitn de nesgos

Monmas sobre administracion piklica v de personal
Conocmilentos en Competencias de audiiorii

Cl wigeinte

Morma Técniea Colombiang W 150 W] - 20 5

Morma Téonica Colambiano NTC 150 9000:201 5

Anchitorins o Sistermns Integraclos de Gastion WTC 150 1901 1.

Modelas COS0 Comimittes of Sponsoring Urganizaticns of the Treadway Commission: Mareo

Conocimicnios normas internacionsles de pformacion fnaomeiera = WIF
Conoermientas genenales de contratacyin pablica, privadi

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Dremlacion i resulindos

e Origatacian al usuario y al dudadano
=  Transparencia.

»  Compramise con b Organdzacion

s Lidermzgo

*  Planencion

o Tona de decisiones

®  Direecron v desarmollo de Persona

=  {opocimicnio del enlemo

Vil. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMNCLA

Segun lo establecido en of articulo 2.2,21 8.2 dal
decrato nacional 989 de 2020 el asesor debe tener
una formacion academica y expenancia relacicnada
i

Titule profesional en cualguier discipling peaditrmica
iLey 1474 de 2011, art, 8 del DAF)

E5L - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro
Teléfano:

infoi@esu,com.co -
hAedellin-

Cincusnta v dos {52} meses de experiencea relacionada an
fa modzlidad de maestria relacionada en asuntos de
control Interno,

como lo establece 1o groular externa N2 100- 02 DAFP.
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Titule de postgrado en la modalidad de especializacion | Sesenta y cuatro meses de experiencia [B4) refacionada en |
en dreas relacionadas con las funciones del carge. la madalidad do cspecializacion relacionads &n asuntos di
control interng, |

come0 ko establece |a circular externa NY 100- 02 DAFP.

Wil RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Cumplir con las nommas de separidad de scuerdo con los riesgos gue se exponen en tn aencitn de los
clismles extenmiog,

1. Reportar condiciones de riesgo, proponer ¢ implementar planes de mejom:

Y Motificar todo ioeidente o secidente de trabajo

4. Intervenir los peligros No aceplables identilicados en el proceso

3. Paricipar-en ks investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo,

b, Promover en el persanal a cargo la participacion en los diferenies comités de la ESLL

7. Gigramizar ¢l eonocimiente v aplicacion de In politica de SGSST en ¢l personal 4 careo.

f. Facilitar Ios espacios pars el personal o cargo asisir a capocitacionzs. o jomadas de sabsd progromadas por
la ESLI.

9,

el izar seguimiento al desarrollo del Sistemn de Gestion Integral de Calidad v ol cumplimenso de los
ohpetivos estrofégicos de la ESE

1. Participar en ks actividades progeamadas par dor complimiento al Plan de Trabajo de 51

. Participer en bos simulacres de evecuacian

12, Realiznr pmpas achivid

13, Cumplircon In politica de aleshal ¥ drogpsis,

[, Acatar y ejecutar los réquenmisntos que demanden ln implementiscion v ¢l sosterimicnio del Sistema de

o Giestion Integml.
Flabord Revisd Aprobd
MEDS ASESDRIAS 54,5, GESTION HUMANA GEREMCIA
! 1. IDENTIFICACION
Mivel; Profesional
Denominacion del Emplheo; Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: o2
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Mo. Oe Cargos: Lo (1] o
Dependencia: Donde 5o uhigue ol caro
Cargo del jefe Inmediato: Qulen ejerza |a supervision directa
Il AREA FUNCIONAL: Auditoria Interna- Auditor Técnico
il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar de forma independiente y obsetiva las téonicas ¥ herramientas de auditoria, que permitan medin la
aficiencia, eficaca y efectvidad de bos controlas Internos, verificando el curmplifrento de |3 narmatnddad aplicable
a la naturaleza de la emprosa, asi como fomentar la cultura del avtocontrol ¥ la majora continua. Integrar el marco
integral de controd interno.

WnﬁEHHFEI:IH [IE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en |a definicion de fos planes de accion dela dependencia

Participar en la definicion de criterios para el disefo del plan anual de auditorias.
Planear Tambien en el diseno v apficacion de instrumentos para lamedicion de la cultura del
autocontrol en los proceses de §3 Entidad.
Planificar 1% audiborias

Participar en la definididn de los planes de accidn de ba dependencia, garantizandes su
alinescicn, con los ohjetivas estratégioos de |a Entidad y con bos objetivos propios dal
proceso,

Participar en L definicidn de criterios para @l disefio del plan anual de auditorias, para
garantizar la eficada del procesc awditor. También en el disefio v aplicacidn de
instrumentos para la medicion de la cultura del autocontrol en los procesos de |a Entidad.
Realizar o programa detallado dé las auditorias asignadas, de acuerdo can el Manual de
Auditoria v el Estatute de Auditoria Interna, Manificar las auditorias con enfoque a riesges
a las unidodes auditables que lesean asignados por @ jefe iInmediate segon ef Plan Arual
e Auditariag

Aplicar las t2cnicas, hermamientas de auditor(a, a4 como los instrumentos de medicidn
establecidos, realizanda las recomendaciones tendientes al mefaramento de fos
compartamientos esperados con respecto a la cultura del autocontral.

Realizar de formo independiente, 1a evaluacidn, al sistema de Control Interno v Control
Hates Interno Contable de la Entidad, garantizando el cumplimiento da las normes legales on
materia contable

Evaluar la eficadia do log contrales establacidos en términes de aliminacion, reduccion,
transtarencia o mitigacion.

Presentar bos informes de asditoria y de gestidn de la dependencia auditora al superior
jerdrquico, para su respectiva-aprobacian ¥ validacidn,

Apoyar la elaboracion de la informacidn reguerids por las demas dependencias de la
entidad, las entidodes publicas y organismos de control.

Estructurar @ implementar mecanksmaos para of seguimiento al cumpbmiento de la
Planeacidn Institucional, psesorands a las unidades funcionales en el ciloulo v analisis do
indicadores de gestidn y en ¢l establecimiento de planes de majoramients para alminar
 Ias deficiencias & incumplimientos detectacdos.

Realizar acumpaﬁamlentua la entidad en la identificacion, valaracidn y tratamiento de
riesgos de acuerdo con kos procedimientos establecidos.

Autoevaluar la gestion del procese, v detectar ¢ implementar mcjoras,
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Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcidn definide por la Empresa velando por el |
cumplimiento de IaE_.r:q'mas legales aplicables o la materia
Ejercer control de legalidad a los diferentes procesas contractuales de la Empresa

presentar los informes a los responsables de dichos procesos
Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre [as operaciones, negocios,
actuaciones; datos, informadidn asuntos gue conozca por razdn de las fonciones que
desempedie o gue sean de su conocimienta, de conformidad con |a normatividad vigents,
Las dermas funciones gue -le sean asipnadas por autoridad competente gue estén acordes
£on I naturaleza ded carge, el nivel y el drea de desempedio
Evaluar la eficacia de a5 contrales establacidos
varificar el cumplimlanto del crenograma de awditorias
Werificar pertinencia de planes de mejoramiento =
Verificar Verificar que las controles definides para los procesos v actividades de |2 arganizacion se
) curmplan,
Werificar la aplicacion del instrumenta para b medicidn de la Cultura ded Autocontral en
los procesos de laEntidad .
Verificar la ¢jecucion de las auditorias, elabaracién de infermes, reporte de hallazgos,
planes dé mejoramiento y socializacion de los resultados.
Redefinir contrales a necesidad
Ajustar
5 Planes de mejoramiento
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* MNormas sebre sdmimisircion piblica v de personnl
. Conocimienios en Competenciss de auditoris
. Models Estindar de Congrol Interni MECH vigenie
* Morma Tecnien Colembiona NTC 150 9001- 24013
. Marma Téonica Colombbiand NTC 150 90002015
I. = Auditorizs o Sistemas Integrados de Gesticn NTC 150 19011,
- Medelo COSO (Committee of Sponeoring Ogpaneeations of the Treadway Commission Marco
Integrado de Comeol Intemo)
* Ehreceionamients Estrigégion
. Ciesfion de riesgos
. LConnpeimiienios mormas indernacionales de informacion financiera — NITF
. Conocimientos genernles de contratacion plblica, privada
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO
& Orientsiona resubiados & Aprendizage Coatinuo
*  [rigntacion al usuarioy @l civdadano ¢ Expenencia Profesional
= Transparencia, *  Trabajocn Equipe v Colabosacion
& Compromiso com e Organizacion #  Credividod e Innovacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional go discipling a:adémica; nucles

biasicn

Ingenicria Administrativa y Afines; Inganieria
Industrial, de sistemas v Afines,

' Tarjeta profesional, on los cases raqueridas por la Ley,

de eanocimiento en- Economia, Administracion,

Dieciocho { LB} messs expirionda redacionada

VIN. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Tud —

P b e ]

=

Procurar el cubdode mdepral de susalud,
Sumanistrar mformecion chan, comipbeta v venie sobre su estado de salud.
Cumnpdic nommas. regkamentos ¢ instrueciones del SGS51
Farticipar ¥ comiribuir ol cumplimiento de los objetivis del SGSST.
Asiatir g Jos exdmenes médicos v pamclinioes gue 52 e ndiguen o recomiencden dentro del SGSST
Farticipar en lus actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trubajo del 35T,
Participar en los simulacros de evacuacion.
Realizar pausas activas,
Cumplir con bn politica de aleohal v desggas,
. Contribuir con el mantenimiento y mejoramients continug del Sistema Imegrade de Gestion, a travis de |a
purlicipacion en todos bos programas v actividades definidas por B entidad,
LAt v ejecutir ks requenimientos que demonden loomplementacion v el sostemimeento del Sistema de
Ciestion Infcgral,

Elabard Rewvisd Aprobd

MEDS ASESORIAS 5. AL GESTICN HURBANS GEREMCIA
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I. IDENTIFICACION |
Niwval: Profecional |
Diengminacion del Empleo: | Profesional Universsitano o |
Codigo: 218 B ) ]
Grado: 02
No. De Cargos: Una (1)
 Dependencia: Donde se ubigque el cargo ]
Cargo del jefe Inmediato: Ouien ejerza la supervisian directa
Il AREA FUNCIONAL: Auditoria Interna- Auditor Financiera Contable -

lil. PROPOSITD PRINCIPAL

| Aplicar de forma independiente y objetiva las técnicas v herramientas de auditeria, que permitan medir la

eticiencia, eficacia y efectividad de ios eontroles internos, verificando el eumnplimiento de la normatividad aplicable
@ la naturaleza de la empresa, asi como fomentar iz cultura del autacontral v la majora continga. Integrar el marco |
II'L'IZE:E'I'El de contral interno,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fianear

Participar en la definicidon de les planes de accian de la dependencia J.

Participar en la definicsdn de criterios para el disefic del plan anual de awditorias,
Tambeén en ol diseiio v aplicacidn de instrumentos para la medicidn de ka cultura del
dutocantrol en los procesos de la Entidad.

Planificar las auditarias

Hacer

Participar &n la definicion de |os planes de accion de la dependencia, garantizando su
alinracion, con los objetives estratégicos de la Entidad v con ins objetivos propios del
Procesn.

Participar & la definicion de criterios para ef disefia del plen anual de auditorias, para
garantizar la oficacia del procese suditor, También en el disehic v aplicacion de
Instrumentos para la medicidn oe |3 cultura dgd autacontral eén los procesos de la Entidad,
Realizar el programa detallsdo de las auditerias asignadas, de acverdo con 8l Manual di
Auditoria v el Estatuto de Auditoria Interna, Planificar I35 auditorias con enfogue a riesgos
4 las unidades auditables que le sean asignados por ol jefe Inmisdiate segun o Plan Anual
de Auditerias

Aplicar las técnicas, herramientas dé suditoria, asi come los Instrumentos de medicidn
establecidos, realizando las recomendaciones tendientes al mejoramienta de kos
comportamientos esperados con respecto & la cultura del autocontral.

Realizar de forma independiente, la evaluacidn, al sisterna de Control Interno y Control
Interno Contable de la Entidad, garantizando e cumplimiento de 1as normas legales en
matera contable

transferencia o mitigacian.

Prasentar los informes de auditoria v de gestion de la dependencia auditora al superior
jerarquico, para su respectiva aprobacian y validacion.

Apayar la ¢laboracion de la infarmacién requerida por las demas dependencias de la
entidad, las entidades publicas y organismos de control,

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, pise 5
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Estructurar g implementar mecanismos para el seguimiento al cumplimiento de [a
Planeacidn Institucional, asesoranda a las unidades funcionales en el caleuls ¢ anilisis de
indicadores de gestidn y en ¢ establecimienta de planes de majoramiente para oliminar
las deflciencias & Inoumsplimientos detectada

Realicar acompafiamiento a la entidad en la identificacidn, valorackdn y tratamienta de
riesgos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Autoevaluar la gestidn del proceso, y detectar ¢ implementar mejoras,

Raalizar seguimiento al Plan Anticarrupcion definido por la Empresa velando por el
cumplimiento de las normas legales aplicables a la materia

Ejercer control de legalidad a los diferentes procesos contractuales de la Empresa y
presantar los enformes a los responsables de dichos procesog

Mantener |a estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, dates, informacidn asuntos que conoeca por razan de las funciones que
desempens o gue sean de su conocimiento, de conformidad con fa normatividad vigente.

Las demnas funcianes gue -le sean asignadas por autoridad competents que &3tén acordes
con |a naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio

Evaluar bn elicacia de los contrales establecidos
Werificar el cumplimiento del cronograma de acditorkas

Werificar pertinenca de planes de mejoramiento

Verificar gue los controdes definidos para los procesas y actividades de la organaactin se

Verificar
cumplan.
Verifiear la spliescion del instrumisnts padd la medicida de b Culturs del Autocontrol an
los procesos de la Entidad
Yerificar la epecwcién de fas auditorias, slaboracidn de informies, reporte de hallaggos,
planes de mejoramients y socalizacidn de los resultados.
; Redefinir controles a necesidad
A Planes de mejoramiento
W, CDHﬂﬂM!_EHT'm': BASICOS O ESENCIALES
. Normias sobre adminstracion piblca v de personal
. Conocimicsias en Competencias de auditoria
. Modebn Estindar de Control Imemo MECH vigente
i Morma Téenen Colombune MTC 150 90001-2013
. Momma Tdeneca Colombiano WTC 150 0002015 -
. Auditorias o Stetemas Inegrudos de Gestion MNTC 150 196 ]
. Modele COS0 (Committee of Sponsoring Organizations. of the Teeadway Commibssion Marco
Integrado de Cantrof Intermo]
¥ [Mrecciommmienio Estraiépica
= Crestitn de ricsgos
» Conocimiemos roarmas interacional ¢s de informacidn financiera - NIF
* Conogimiemos genernles de contmticiin pablica, privada
Vi. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL IERARQUICO |
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& Orentncion o resulipdos | o Aprcndizne Continuo

& Orientacion al usuarioval ciudadano | Fxperiencm Profesions

®  Transparencia. | & Treabwjo en Eguipe v Colaboracii
¥ Comprosmiso con o Onzamizacian J o Urestividogd e Innevagion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiing académica ded nucleo
PSR bt A Cieciocho (18] iencia relacionada
Administracian, ingenieria financleray Afines e IR PR

|T:|riET.a profeskonal, em los casos requeridas por la Lisy.

Viil. RESPONSARILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTHIN INTEGRAL
Proscursr el euidado integral de su slid,

I

2. Suministrar infermacion clan completa v vere sobre su e<tado de salud,

3. Cumpliv normas, reglEmentos @ instrucciones dal SG55T

4, Partscipar v contribuir al cumplimienio de los obieivos del SGSST,

3 Asistir - los eximenes médicos v parachinicos que s le indiguen o recomienden dentr del SGSST

i, Participar en las schvidades programadas para dare cimplimienio ol Plas de Trobago del 55T

T, Porticipar er los simulicros de evacumcion,

B, Realizar pausas sciivas,

9 Cumplir con b politica dealeohol v drogas

[tr. Comribuir con el manierimiemo v mgaramiento continua del Sistema Integrmde de Cestisn. o travis
de la participacion en todos |os programas v sctividades definidas por [a entidnd

L1 Acatar v gjecular los requenmientos gue dempnden To implementaciin v el sostenimiznto del Sistema
e Giestion Intepral, ]

Elabord Rauiso Aproba
MEDS ASESDRIAS 5,45 GESTION HUMANA GERENCIA
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|. IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Drnominacion del Emplea: Profesional Unhversitaria
Codigo: 2158
Grado: 02
Mo. De Cargos: Una (1)
Dependencia: Dende se ubigue el cargo
Cargo dol jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il AREA FUNCIONAL: Auditoria interna = Auwditor Legal

1. FROPOSITO PRINCIFAL

Apficar de farma independiente y objetiva las tbecnicas ¥ herramientas de auditoria, que permitan medir a

eficiencia; eficacia y efectividind de las controdes intermos, verificando of cumplimiento de la normatividad aplicable
4 la naturaieza de la empresa, asi como fomentar la cultura del autocentral ¥ la mejara continua. Integrar el marco

integral de control interma

=L

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la definicidn de los planes de accidén de la dependencia

T

Tembién an el diseho v aplicacion de instrumentos para la medicidn de ia cultura del
autecontred en log procesos de la Entidad,

Planificar las auditorias

HxL &

Participar en la definicién de los planes de accién de |a dependencia, garantizando su
alireacion. oon los objetivos estratégicos de la Entidad v con los abjetivas propios del
Proceso.

Participar gén la definicidn de criterios para el disefio del plan anual de avditarias, para
garantizar [a eficacia dal proceso auditor, También en el disefo v aplicacicn de

instrumantos para la medicion de |a cultura del autocantral en los procesos de la Entidad,

Realizar al pragrama detallade do las auditorias asignadas, de acverdo con el Manual de

Auditaria y ¢l Estatuto de Auditara Interna, Planificar las auditorias con enfoque a rigsgos

a las unidades auditables que le sean asignados por el jefe inmediate segin o Plan Anual
die Auditorias

Aplicar las téenicad, herramientas de auditoria, asi como los instrumentos de mediclén
establecides, realizondo las recomendaciones tendientes al mejoramients de los
comportamientos esperades con respects 8 e cultura del M‘Eq::ntml-

Realizar de forma independiente, la evaluagidn, al sisterna de Control Interno y Control
Interna Contable de la Enticad, garantizando el cumplimiento de las normas legales en
materia contable

Evaluar la eficacia de los cantrales gstablecides en érmings de eliminacion; reduccidn,
transferencia o mitigacidn.

Presantar los informas de auditoria v de gestion de la dependancia auditora & superior
lerdrmuico, para su respectiva aprobacion y validacian.

Apoyar |a elaboracion de la informacian requerda por las demas dependencias de la
entidad, las entidades puiblicas y organismos de control.
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Estructurar & implementar mecanismos para el seguimiento al cumplimiento de la
Planeacion institucional, asesorando a las unidades funcionales en ef cdlcelo y andlisis de
indicadores de gestidn v én el establecimiento de planes de mejoramiento para eliminar
las deficiencias g incurmplimientos detectados,

Realizar acompafamiento a la entidad &n la identificacion, valoracion y tratamients de
riesgos de acwerdo con los procedimientos establecidos,

Autoevaluar la gestién def proceso, v detectar ¢ implementar mejoras.

Realizar seguimienta al Plan Anticorrupcion definido por la Empresa velando |:r|::rei
cumplimignto de las normas legales aplicables a la materia

Ejercer control de begalidad a los diferentes procesos contractuales de la Empresa v
presantar los informes a los responsables de dichos procesos

Mantener |3 estricta reserva v confidencialidad sobre las operacionss, negocios,
actuaciones, datos, informacidn asuntos que conozca por razdn de las funciones gue
desempefie o que sean de su conodmiento, de coalommidad con la normatividad vigente.
Las demids funciones que -2 sean astgnadas por autoridad competente que @stén acordes
con Iy naturaleza del cargo, el nivel yel émg di disem pefio

Evaluar la eficacia de los controles establecidos

Verificar o cumplimiento del crenograma de auditonas

Veriflcar pertinencia de pkanes de rnaj-nrarmen'tn

Verificar que los controdes defimidos para [os procesos v actividades de la organizacidn se

Varificar
curmplamn, B
Verificar la aplicacion del Instrumento para la medicidn de la Cultues del Autocontrod en
los procesos de la Entidad
Verificar la gjecucion de las auditorias, elaboracida de informes, reparte de hallazgos,
planes da mejoramianto v soclalizacidn dgnl._gs. resultados,
Redefinir controles a necesidad
il Planes da ;;bejnmmienb:-
. CONDOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Sormas sobve adiinisiracion |‘.||:||'.'|I|-s.:u. ¥ aliz I'h:q'umul
. Conseimientos 2n Competeneias de auditeria
- Modelo Estincder de Control Interne MECT vigenie
. Morma Téenica Colombinna BTC (S0 Q00[- 2005
* Sorma Téenica Colombrinms ST SO Q9000-201 5 -
. Auditorizs o Sistemas Inteeradios de Cestaon WNTO 150 [0 ]
- Muadehs COSO (Committee of Sponsoring Organceations of the Treadwiry Commission Marco
Integrada de Control Intema)
& [Mrecewonamiento Estrupégico
. Cestion de ricsgos
L Cnsisg imientos normas intemacional.es de informmeion Dianelermn - NIF
* Consiscirnienios penerales de contratacion plhlica., privadn
Vi. COMPETENCLAS COMPORTAMEMNTALES ‘|
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICD |
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*  Odjentagiong resultadaos o Aprendie Cominug

= Drentacion al usuaricy al cludadano s  Experiencia Profesiomnal

=  Transparencia. = Trohopo en BEguipo v Oolabomenin
& Compromise con laCrganizacion & Creatividad @ Innovacidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derechio.

Dieciocha (18] meses experiencla relaconada
Tarjeta prafesional, en los casas requendos por la Ley.

Vil RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar ¢l cuidado integral de su sabul

Sum inistrar infomeacion elon. complets v verag sobre su estado de salod.

Curnpli iwsninas, reglamentos e Bnsrciones del SGSST

Participar ¥ contrbuir al cumplimicnto de los abjetivas del SG55T,

Asistic o bos examenes médicos v pomaclmieos que se ke mdiquen o recomenden dentm del SGS5T,

Participar en Ins actividades progremadas pam dar complimiento al Plan de Trabajo del 557,

Participar en los simulscres de evisungion.

Renlizar pausas activas.

Cumplir con la politica de aleohol v drogas,

(). Contribuir con el mamenimicmo ¥ mdjoramicmlo continwn del Sistema Inteerado de Gestion, a través
de s participacion en todes los progmamas v actividades definidas por la entidad,

11 Acatar v ejecigar los requerimientas que demanden [n implamemzcion v el sostenimento del Sestema

ibe Giestion Integml

R - S R PER

Elaborg Rewisd Aprobd

MEDS ASESDRIAS 5.A.5 GESTION HUMARS GEREMCIA
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I IDENTIFICACION

Nival; E Directivg

Denominacidn del Emplen: | Secretario General de Entidad Descentralizada

Codigo: 054

Grado: 03 .
_No. De Cargos: Une (1] II
Dependencia: | Secretaria General o
Cargo del jefe Inmediato: | Garents

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria Genaral

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¥ controlar of proceso de Gestion Juridica en materia de contratacian, proteccion, prevencidn del dado
antijuridico y la defensa de lo pablico, asi come en @l control disciplinario, la Gestion documental de la Entidad, en
las diferentes etapas, para garantizar ¢l principio de legalidad de las actuacionas institudonales, que aporte al
cum plimientn de [a mision, de conformidad con los procedimientos establecidod v la normatividad vigente.

| Dirigir ¥ eantralar gl proceso de liguidacion de comenios intedadministeativas, garantizando of cumplimiento de les

| terminos establecidos por |3 ley,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanear

Establecer diractrices para garantizar que los procesos de contratacidn v liguidacicon dal
cormyenios, gue adelante la Entidad cumplan con el ordenamienta juridico apficable,

Formular el plan de accidn anual de la secretaria general

en temas bécnlcos ¥ de herrnmmnw5 tecaaldgicas,

Definir directrices para garantizar b capacitacitn ¢ actualizacon pmmaneﬁ"m dal persanal

——im=a

Fijar lineamientes frente a los procesos de protesclén, prevencian del daio anu]uriﬂmi:'».r
| defensa de lo pdblico.

Establecer lineamientos frente al proceso de cantrol dsciplinarin. |

'F'mwnar politicas para |n recepoon, clasificacion, custodia v disposicion final de los)

diferentes documentos en pro de vna eficiente gestion documental,

Hager

Dirigir Ia formudacidn, implementacion, ejecudon y seguimients de kns planes. programas.
y proyvectos de la dependencia en materls de pestidn juridica, gestidn documental, control
disciplinario y liquidacidn de convenics, de acuerdo con los procodimientos establecidos y
la mormatividad vigente.

Epecutar &l plan de sccion anval de la secretaria genera

Gesticnar la respectiva resohicion de delegacion y verificar gue esta sea presentadz ante:
la respectiva entidad o autoridad, conforme a B normativa aplicable,

Resolver las consultas de tipo juridico relacionadas con el accionar instituclonal formulsdas
por las diferentes dreas funcionabiezs do I Entidad,

Dirigir v orientar los diferentes procosos an la interpretacidn v aplicacion de las normas
constitucionales y legales, jurisprudencia, doctring y concepros relacionades con la
legisiacidn aplicable a ka Entidad, para garantizar la adecuada toma du decisiones.

Dirigir v orientar el acmnpa-ﬁamlentu & los procesos en lag diferentes etapas :mtrau‘l:uale-s.
para asegurar que el proceso se realice de acuerdo con las normas legzles vigentes en la
materia y los procedimientos estableados por la-entidad,
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Dirgir v orientar la mpeﬁn_;iﬁn de los contratos que le sean asignados de acuerdo con la
norma wigente y |os procedimientos establecidos.

Elzborar, asesorar y revisar proyectos de scuerdos, resoluciones, contrabod ¢ demids actog
admimctratives de caricter general gue deban sef suscritos por b entidad, conforme al
ardenamiento juridico vigente.

Dirigir y orientar las acciohes en materia de Control Inberno Disciplinario de acuerdo con la
narmitividad vigente v los procedimientos establedidos.

Dirlglr, erlentar y propercionar respugsta oportuna a las peticiones realizadas por los)
ciudadanos gue sean de la competencia de la Secretaria General en los términos que defina

4y e

Asegursr la actualizadon permanente de la normativa de la Entidad de acuerdo con h:ns-
procedimientos establecidos.

Dirlgir la realzacidn de las capacitaciones o actualizaciones en matera juridica 'rE
tecroldgics, que demanden los diferentes procesos de la entidad de acuerdo con [l
narmatividad vigente.

Dirlglr v oreentar 1z gestion documental delzentidad en las etapas di planeagic,
organizacion, transferencia, disposicion, consulta, dstribucian, preservadon y valcra:k!n'l.!
de acuerdo con los procedimientos establecidos y [a normatividad vigente. |

Asistir @ bos diferentes comités que realice la entidad, de acuerdo con los prnceﬁmlentus]
establecidos,

Participar en las actwvidades transversales de planeacion, sjecucion y evalsacion d
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos ﬁtahleddmi
para contribuir &l cumplimienta de la misida institucional,

Realizar ot edtudios ¢ investigaciones del drea de su competencia, mediante el disefio 1;:
aplicacidn do herramigntas de andlisis e investigaciones, para garantizar el cumpllmlenl:a
da los objetivos de |3 secretaria,

Reprasentar a ba ESU date |a jurisdiccion contencioso-administrativa, en materia de tributos
de la empresa, en los casos expresamente autorizados por el Gerente de la ESU, v demas
ASUNLOS quUe sean competentia de [a respectiva secretaria,

Las demas funciones asignadas por la avtorided competente, de acuerdo con &l nivel del
emplen, la naturaleza del cargo y &l érea de desempefio.

Verlficar

Autevaluar la gestion del proceso, v detectar e implementar las mejoras de acuerde con
los procedimientos establecidos.

Verificar ka ajecucion eficiente de las consultas de tipo juridico refacionadas con el accicnar
institucional,

Validar ¢l impacto de b ejecucion de las capacitationes o actualizacionas en materia
juridica ¥ tecnoldgica, en su equipo de trabajo, Verificando el saber actualizado en el
gup.

Verificar la funcionalidad del control interna

Verificar |a liguidacan eﬁﬂentw oporiuna de los contratos interad minastrativos,

m=mr mopns

Verdficar el proceso de contratacion y liguidacion de corvenios.

Aflstar

Establecer planes de formacidn para el clerre de brechas téonico o de herramientas
tecnoldgicas.

Actualizar de formncontinua el proceso v los procedimientos, para garantizar su
eficiencia.
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Fortalecer permanante a gestion de prevencidn al dafio antijuridico.

Actualizar el proceso de control disciplinario y otros, de acuerds con los hallazgos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Planencidn Estraidgic

" Derecho constitucional

. Derecho Admmmsrativo

§ rerecho Loborul

L Dherechion civil

= Contratacidon Estatal, Civil v Comercial

& Reégimen disciplinario

. Reégimen de inhahilidiades ¢ dscompatibilidaites
* Mormatividad en Gestion Docomental

. Herramientas o fimilicas basicns

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Clrieniackin a resaltados v Lidersago

»  Onientacion al uswearioy al ciudadane
= Transparencia,
s Comnpromise con laOsganizmcidn

i Planeacion

= Toma de deécisiones

¢ IMpgccion v desarrollo de Persons
o Copocimictto del enlomo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Titule profesional en darecho

Titulo de postgrada en la modalidad de Treinta v seis (36) meses de experiencia profesional
especiafizadon en dreas relactonadas con lag relacionada.

funciones del cargo.
Tarjeta profesional

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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I. Coordinar el proces de contmgscron ESU con el cumplimiento con los requasitos de segundad v salud
en el trbajo.

2. Brindar asesoriz v apovo juridico on In [denti Bcascson de la normatividad legal vigende aplicoble o la ESL
y replizar segusmiento al cumphimiento de la norma.

3. Divalgar el Manoal de contratneidn ¥ supervision,

4. Complic con las normas de seguridad de acoeedo con [os riesgos que se cxponen,

5, Repontar comfictones de nesge, propoer ¢ implemenar planes de mejora.

&, Motificar todo incidente o pecidente de trbajo

7. Intervenir ns peligros Mo pooptables identificados en el proceso

B. Participor en las imvestigaciones de los accidentes de trabajo del personal n cargo

Q. Prognavwer en ¢] personal g cargo ln parlicipacicn en bos diferenies comités de la ESL,

1 Gurandizar el conocimiento ¥ apheacidn de la politica de SGSST en e personal 2 cargo,

I 1, Facilaar los sspaciog par gue ol persomal & cargo aaista a capecilaciones. 0 pornades de salud
programadas por la ESLL

I 2. Realizar las pausas activas.

13, Velar por el complimiento de I politics de aleohol v drogns

14, Aplicar orden v azco al puesto de trabajoe.

I3, Participar en los simulacros de evacuasson,

16, Acatar v ejecutar bos requerimicntos que demanden ln implememacion v el sostenimicmo del Sistema

de Ciestign Integral,
Flabord Revisd Aprobé
MEDS ASESORIAS 5805, GESTION HUMAMA GEREMCIA
L
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L IDENTIFICACICGN
Iiwal: Profiesional _
Denominacidn del Empleo: Profesional Especialirado N
Codigo: 22
Grado: 03
|_M Cargos: Diga {2} ]
Dependencia; Donde S¢ ubigue ol cargo
Cargo del jefe Inmediato; Chiien ejerza la supervisidn directa

Il AREA FUMCIONAL; Secrataria General — Gestidn Juridica

. I"HE}F‘IfISITlJ PRINCIFAL

aciuacicemss,

Ejecutar los procesas y acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las disposiciones.
legales y reglamantarias que rigen el accionar de la Entidad v la defensa efectiva de Ios intereses en todas sus

IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Piamear

e

Proyectar actos administrativos, de acuerdo con las normas legales v procodimientos
establicicdas. i
Realizar acompafiamiento en la formulacidn de planes y revisar politicas sobre riesgos,
planeacidn estratégica, asi corno reallzar el seguimiento a planes v provectos de la
Entidad.

T

Hacer

Garantizar que las ackuaciones judiciales y prejudiciales sean realizadas de acuerdo con las|
tunciones asignadas, las actividades procesales y probatorias requeridas en la diligenciay |
la mormatividad aplicable. {
Participar en la formudacidn, implementacidn, ejecudon v seguimiento de los planes, |
| programas y proyectos de |a dependencia en materia de gesticn juridica de acuerdo con
los Ernwdﬁm ientos establecidos v la normatividad vigente.

Representar a la Empresa en los procesos judicisles y administrativos asignados de
scugrdo con los procedimientos establecidos v la normatividad vigente.

Participar &n ¢l proceso de aseguramisnto de blenss de [a Empresa, de acuerdo con los

| procedimientos establecidos y |a normatividad vigente.

Asumir |a Secretaria Téenica del comitd de conciliacién cuando sea designade, de acusrdo
con los El:-u_rg:l_amndentm establacidos.

Acompaniar los prooesos de contratacidn de la entidad on las diferentes fases
precontractual, contractual y post contractual, de acuerdo con los procedimientos |
establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la construccidn de los amparos contenidos en la péliza de directores y
sarvideses pdblicas, acorde a los lineamientos de la Entidad.

Tramitar y ejecutar les procesos disciplinarios que adelanta la Secretaria General, de
acuerdo con os procedirmientos establecidos y la normatividad vigente,

Capacitar y actualizar en materia juridica alos funcionarios de la Empresa, de
conformidad con los requerimientos que demanden los diferentes procesos de la entidad,
dix acwerda con la normatividad | vigente.

Gestionar apartunamente ta informacidn solicitada por los entes de contral, de acuerda
con los precedimientos establecidos v B parmatividad wigents,
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Asistir ¥ scompafiar juridicamente el proceso de gestin documental, de aceerda con bos
procedimientos establecidos y la normatividad vigentea.

Reprosentar ala Secretaria Ganeral en las diferentes instancias internas.

Acompafiar a la gerencia y subgerencias, en la elaboragidn de propuestas o estedios
previos

Participar en los comités de conclllacitn, sobre prevencidn del dafie antijuridico y defensa
de bos intereses de la entidad.,

Elaborar respuesta a dereches de paticidn, requerimientas, salicitudes y reclamacianes
qui se presanten. Elaborar resoluciones para pagos de sentendias judiciales.

Elaborar respuesta a la comunicacidn de fos estudios de procesa, reclamacion
administrativa y /o judicial, ¥ efmviar a |3 Secrétaria General para la aprobacion, y
radicacien en Gestion documental.

Suseribir documentalmentes la terminacion died contrato,

Realizar supervision de los contratos gue le sean asignados, de acuerdo con fa
narmatividad vigente v los procedimientes establacides.

Controlar les procesas disciplinarios que se presenten en la ESU e informar hallazgos.

Las demas funciones asignodns por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, ln paturdlesi del cargo v el drea de desempefio.

Verificar

Autoevaluar la gestidn del proceso, y detectar e implementar |35 mejoras de acuerda con
bos procedimagntos establacidos,

Participar ¢n la gvaluacion do las ofertas presentadas en los procesos de contratacion, de
acyerdo con los procedimientos establecidos,

Revisar y aproiar las palizas a favor de los dlientes de los senvicios contratades.

Revisidn Juridica de los contratos de acuerdo marco de aliado proveedor.

Revisar actas de terminacion v lguidacicn de los contratos interadministrativos.

Ajustar

Recomendar E-rr:saguramlmtn de los directivos v senadores plblicoes, de conformidad con
la siniestralidad histdrica de la Empresa,

Apoyar en la interpretacion y analizsis de cusiguier tema de indole juridics v asi adoptar
dacisienes pertinentes,

W, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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v Plameacion Institucionn

= [Derecho constitueional

#  Derecho Adminisirative

#  Dereche Comicrcial

=  [ierechs civil

¢ Reskicebon de festos juridicos

= Coniratacidn Esacal

s Wérimen disciplinario

*  Régimen de inhaobilidades & meompatibilidades
Hemambenss ofimdricas bisicas

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®  [renincion & redilidos * Aprendizpe Conting
*  Orientscion al usuario y il ¢indadano s Expenicia profesional
= Transparencii & Trshojoen eguipo v celpborncion

= Compromiss con b Orgamzaciin Creatividad ¢ innovaciin

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titubo profesional en Derecho,

Titulo che postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con los
funciones del cango,

Tarjeta profesional vigente.

Vainticuatra (24] meswss de experiencia profesional
refacionada.

Vill. RESPONSABILIDADES COMN EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I Ceprdinar ¢l proceso de contrstacion ESLD con el cumplimiento con |os reguisitos de seguridad v salud
en of irabajo.

2. Brindar nsesarin v apovo juridico en Ia Identificacion de b sonmatividad legal vipente aplicable a la ESU
worenlimr seguimeento al cumpliniento de e4a,

3. Divulgar el Manual deé contratacidn v supervisidn,

4, Cumplir con los normas de seporidad de acuerdo con los fespos LUE 52 EXPANEN

5, Repoar condiciones de nesga, proposer ¢ implementar planes de mejora,

&, Mot B odo incidente o aocidente de cralajo

T Intervenir bos peligros No aceptables identificados en el proceso

¥, Participar en las investigneiones de los acondentes de trabajs del personal a cargo.

9. Froonever en el personal o cargo |n participacion en los diterentes comités da la ESL

10, Giuromtizar of conocimiento y aplicacidn de la politicn de SGSST en el personal a cango

I'l. Facilitar fos espacios parm gue ol personsl 3 cargo ssisin o capacitaciones, o jomaedas de salud
programadas por fa ESL

|2, Bealizar s pausas octivas.

| 3. Welar por el cumplimignto de I politca de alcoho] v drosas,

14, Aplicar orden v aseo al pueste de trabajo.

|5, Participar en los simulieros de evacuaciin,
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16. Acarar y ejecutar los requerimientos que demanden fa implementacion v el sostenimiento del Sisiema
de Gestion Integral.

Elabord Bevist Aprobé

MEDS ASESORIAS 545 GESTHON HUMANA GEREMCLA
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I IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitano
Codign: 219
Grado: 0z
No. De Cargos: Cos {2} -
Dependencia: Dands s ubkigue & cargo
Cargo de jefe Inmediato: Ousen ejerza t.e.u!:_mr-.-isidm thrects

Il AREA FUMNCIONAL: Secretaria General — Gestlén Juridica

L Hli. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos v acciones necesarias para garantizar el cumplimlento de las disposiciones
legales v reglamentarias que rigen el accionar de la Entidad, |a defensa efectiva de los intereses on todas sus
actuaciones ¥ la protecdon dal dafio antijuridice y ¢ contral disciplinano.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender los reguerimientos para la legalizacidn y formalizacion de los contratos v acuerdas
de la Empress con bace a lod procedimbentos establecdos,

Flangar Identificar las necesidades de actualizacion en la normatividad contractual v disciplinaria.

s el

Reconocer las necesidades de documentacion vy bpo de contratos a fermalizar,

|
——

Farticipar en la formulacian, implementacidn, ejecucion v seguimients de los plme-s,,i
programas i proyectos de la dependencia en materia de gestion juridica de peusrdo con los|
procedimientos establecidos v la normatividad vigente,

Acompafiar los procesos de contratacidn de la entidad en las diferentes fases
precontractual, contractunl v post coatractual, de acuerdo com los procedimientos
establecidos v la normatividad vigente.

Garantizar que las actvaciones judiclales y prijudiciales sean realizadas do acuerdo conlas
funciones asighadas, las actividades procesales y probatorias requeridas en la diligencia v
la normatividad apdicable.

Elabrarar informes ¥ documentos requeridos en los trédmites administratives, contratos o
corvenios de acugrde con las normas legales v procedimientos establecidos.

Gestionar eportunamente Iy Informacion solicitada por les entes de control, de acuerdo
Hagse | con los procedi mientos establecidas y ia normatividad vigente.

Agigtir y acompafiar juridicamente ¢ proceso de gestidn documental, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Representar a la Secretaniay General en las diferentes Instancias internas, de acuerds con)
los procedimicntos estabkecidos v Ia normativided vigente

Acompafar a la direccion, las diferentes subdirecciones y sus Squipos, en las reuniones o
achos administrativos gue reguleran respaldo o asesoria juridica.

Allmentar los diferentes sistemas de informacion de la empresa y gestionar los indicadares,
de la dependenca, I
r-ﬂil:;nnw efectiva v oportunamente las FORSF, fas futelas v demiis requerimientos
CEales.

Supervisar /o apoyar los procesos de supervision gue ¥ sean asignados |
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Las demas funciones asighados por o autoridad competents, de acuerdo con el nivel del
emplig, la naturaleza del cargo ¥ el drea de desempeiio.

| Revigar gue o contrates interadminstratives 2 desarcollen coma la estipola el
| procedimienta.

Autoevaluar la geston del proceso, vy detectar @ implementar las mejoras de acuerdo con
| los procedimientos establecidos,
Revisar y wvalkdar |a finalizaclién de la ruta de las resoluciones de pago de sentenclas
|udiciales y costas
Acompafiar los procesos de recuperacion de |a cartera morosa de |a entidad, de acuerdo
con hos precedimientos establecidos,

Absolver consultas y emitic oportunamente conceptos gue ofenten juridicaments |a toma
de decisiones en materia de cantrataciin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

werificar

Ajustar

= Manescon Institucion

= [Derecho constitucional

® Caniratacssn I_'htﬂlj.tl.' Cid | ¥ Comercial

= Régimen disciplinario

*  Reégimen de inhabilidades ¢ incompatibilidades
= Hermmientas ofimaticas basicas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Cnentacion & resaltados & Ancendizape Continusgs
= Oineniacion al wsaario v al ciudsdang *  Expemicin profesional
= Transparencia »  Trabajo en equipo v colaborciin
= Campromiso con ks Orpaneacion *  Urestividad ¢ innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derechi

Tarjeta profesional en los cases requeridos por 4 Ley. Dieciccho | 18] mesas de experiancia relacionada.

VIll. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Cowrdinar 2l proceso de contrafacion ESL con el cumplimiento gon los reguistios de sepuridad v salud
e el trabajo.
2. Brindar asesoria v apoya juridico en la ldemificacion de ln nomutividicl legal vigente aplicable o la ESU
v renlosar sepuimieito ol cumplimiento de esia,
3. Divalgar el Mummi de comratacion v supervisisn
4. Cumplir con las nommas de seguridad de scoerdo con los desgos gue se exponen.
3, Reportar condiciomes de ricsgo, proponer ¢ implememar plises di sejon
&, Notificar todo incidente. o accidente de tralkjo
T, bmervenir los peligros no aceptables identifeados en el proceso
8 Partcipar on las investigaciones do los sccidemes de trshapo del personl a cango.
9. Promover en el personal & cango la participacion en los diferentes comités de la ESL
I, Garantizar el conocimiento v aplicacidn de |2 politica de SGSST en el personal o cango.
L1, Facilstar bos espacios para gue ¢l personal o cargo asést o capaciaciones, o jemisks de sabd
programaodas por ln ESLI,
12 Realizar Ins pausas acivas,
13, Velar por ¢l cumplimiento de la politica de aleohol v drogas,
t Aplicar erden v aseo al poeste de s,
15, Faricipar en lus simuhicros de evacumcion,
16, Acatnr ¥ cjecutar fos requerimientos que demanden bnmplementacion v el sosteninicnio del Sisteni
e Uestion Inlegral,
Elabord Revisd Aprobd

MEDS ASESCRIAS S.AS GESTION HUMANA GEREMCIA
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I IDENTIFICACIGN
Miwvel: Profasicnal
Dengriinacidn del Emplec: Profesional Universiiado
Codigo: 115
Grade: |01
Na, De Cargos: Custro (4)
Dependancia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediata: Quiden eperza la supervisidn directa

I AREA FUNCIOMAL: Secretaria Genaral = Gestldn Juridica

Hi, PROPOSITO PRINCIPAL

Fjecutar los procesos y acciones necesarias de contratacion, protecoion y prevencicn del dafo antijuridico, para
garentizar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rgen el accionar de la Entidad v la
defensa efectiva de los intereses en todas sus schuaciones, Realizar ol proceso disciplinario & gue hays lugar

1. DESCRIPCION DFE FUNCIONES ESEMCIALES
Establecer los requerimientos Isgales para |a legalizacidn de contratos, de acuerdo con los
procesos de 1a E5U
PMlanzar Identificar las mecesidades de actualizacién en fla normatividad comtractual v disciplinaria,

el TE DR e ol oAt

Proyactar reguerimientos juridicos para la contratacidn
Participar en la elaboracidn de wrminos v candiciones y realizar la revisién juridica de los:
procesos (SPYAS SPVA minima cuantiarf Unica oferta) ¥ Ios tramites y documentos que 52
dariven de bos mismos, Incluyendo las cldusulas adicionales y aprobar garantias

Participar én la formulacion, implementacion, elecucion ¥ seguimiento die los pkanes,
programas y proyectos de la dependencia en materia de gestion juridica de acuerdo con las
procedimientes establecidos v la normatividad vigente,

Elaborar infarmes v documentos requeridos para tramites administrativos,” contratos o
convanios de acuerde con las normas kegales v procedimientas establecidos

actualizar bas bacss de datos de @ informacidn generada enla dependencia de acuierdo can
les procedimientos establecides.

Mlantener ofganizeds la documentacldn generada en los procescs adelantados en |
Hacer dependencia de canformidad con los neamientos de gestion documental. 1t
Apoyar gn ki contratacion con recursos proplos de actuerdo con los procedimientos
establecidos y iz normatividad vigente.

‘Realizar 1a rendicion de la informacion generada en la dependencia, coma lo indiguen hos
antes de control y de acuerdo con los procedimientos establecidos,

Elaborar circulares internas, de acuerdo con los procedimientos establecidas ¢ la
normatividad vigente.

Broyectar actos administirativos ¢ respueitas jurldiens e adminiserativas, de acuerds con |
normas legales v procedimientos establecidos.
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Gestionar la informacidn solicitada por s entes de contred de aceerdo con o

P —

Acampaiiar y participar activamente en el comite de contratacion |
Agistir a las diferentes reunicnes, con el Hn de resalver, apoyar y asesorar a los diferentes|
equipos de las Subgerencias en sus planes y proyectos, desde el contexto juridico
| Resolver las consultas de tipo juridico, relacionadas con &l acciomar institucional v
formubadas por las diferentes dreas funclonales,
Realizar las acciones requeridas 'en materia de control interne disciplingrio, de acuerda con
|a normatrvidad vigente. |
Defender juridicamente y proteger del dafio antijuridico a la empresa,
Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados.
Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con al nivel del
emplen, la naturaleza dal CaMgo ¥ el drea de desempeiio del Cargo.
Autaeviluar ba gestion del proceso, y detectar e implementar las mejoras de acuerdo con
los procedimientos establecidos. .
Verificar la efectividad de In jecurion documental juridica, soporte de los convenios ¥
cantratad de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos,
Revisar la pertinencis de los contratos (Minutas) interadministratives que se van a suscribir
ean las diferentes entidades pablicas.
Drar trémite a 1as PORS que deban ser atendidas por la Seceetarin General, de acuerdo con
los procedimigntos establecides v la normatividad vigente,
Ajustar Reallzar las acciones necesarias, como resultante de la Inwestigacion de los procesas
disciplinarios.
fledefinir, cuando sea necesario, los requerimientos legales contractuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Manescion Instinciomal
o Derecho constifucionl
= Derechoe Administeative
o Redaccidn de textos juridicos
= Conritocion Estatal, Civil v Cemiercial
= Reégimen disciplingrio
= Régrmen de mbmbilidedes ¢ imcompatibilidodes
= lermmientas ofiméiicas bisicas
Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

verificar

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacuom o resalindas »  Aprendizage Continug
= Cmentaciin il usosmio v al cisdodano *  Expericia profesionsl
*  Transparencs). #  Trubapo en equipo v colaboraciin
= Compromiso con fn Greanizacion #  Crestnadod ¢ immovaciin
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
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Titulo profesional Deracho

Tarjeta protesional en los casos requerides par la Lay, KIOSE LA (TR EN RNPURFIR DRESKerif A

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
|. Coordinar el proceso de contratacidn ESL con of cumplimiento con los reguisitos de scouridad v salud

i ¢l trabajo,

1. Brindar esesoria ¥ apoyo juridico en la ldentificacion de la normativicdad Fegal vigenie aplicable a la ESL
o rel e sepairniento al cumplimients de esta,

3. Divulgor el Mamesl de contratacidn v supery isitn,

- Cumplir ¢on las normas de sepuridad de acuerdo com bos nesgos gee s exponen.

. Reponar condiciones de riesgo, proponer ¢ imphementar planes de mejora

- Naetificar todo incidente o accidents de rabjo

. Intervenir los peligros Mo aceptables identificados en ¢l proceso

- Participar en fas investigociones de bos noeidentes de trabmo del personal o cargo.

9. Promover en el personnl & cargo |a participacion en los diferentes comités de 1 ESLL

10, Garantizar ol conocimicnto ¥ aplicacion de la politicn de SGSST en el personl ncargo.

I 1, Fugilitar los espacios para que ¢l personal a corge nsistn o capacitacienes, o jornadas de galud
pragramadas por la ESLL

12, Remlizar las pousas octivas,

13. Yelar por-gl cumplimiento de la politica de alecohol ¥ drogas

14, Aplicar orden v oses ol peesto de trabajo.

15 Participar en bos simulneros de evacuscion,

16 Acatar y ejecutar los requesimicnlos que demanden To implementacion ¥ ¢l sostenimicndo del Sistems
e Crestitn Infegml.

Elabord Revisd Aprobé

- = R

MEDS ASESORIAS S.AS GESTIIN HUMANA GERENCIA
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L IDENTIFICACION

| Nivel: Asigtencial

Denominacidn del Emplea: Auwiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: ! 1

Mo. De Cargos: Lo (1)

Dependancia; Donde 5o ubigue el cargo

 Cargo del jele Inmediato: | Quigin ejerza |a supervisidn directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General

= s

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

.I“-IIII:I'ritr aperativamente la pestion administrativa de |a subperendia donde se desempefie de acuerde con los
 procedimientos establecidos v cumpliendn con la normatiaded vigente, garantizando |a adecuada prestacidn dol
| servicio, an tdrminos de calidad v oportunidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la planificacian de las actridades de apoyo necesarias para la realizacion de los!
procedimientos y demas actividades asignadas por |s dependencia a la que pertenszca |
Apoyar la participacion en la planeacion operativa de la feermulacion v eiecucion del plang
Planear | de accidn de la dependenca, de scuerdo con los procedimientos establocidas. :
Apoyar la planificacidn, la ejecucian de ks actividades propias del apoyn administrative an
cuanto a lo presupuestal v ejecutorio del procesa v 1z dependencia a cargo, de acuerdo con
las normas vigentos

F'artl::lpar operatvamente en la lurmulanun elecuchin y seguirmients de los planes de
accldn, gue permitan alcanzar los objetivas de la dependencia a la cual pertenesca, dol
scuerdo on los procedimientos estableddos v la normatividad vigente, |
Apoyar an [a e}ecuuﬁn o ativa de los procedimientes progios de cada ﬂa-pen:ﬁeml:..

Ejecutar las aﬂMI:IEI:IEE complementafias operativas y administrativas de apoyo a la

supervision, alusnias ala werificecidn, entregas ¢ inspeccion ensitio de conformidad con las

| labores regueridas. )

Garantizar el cumplimiente de los mecanismos de comunicacion efectives, oportunas ¥

asertivos requeridos en la gestion de informacian.

Hiiour Publicar en el portal de contratacién los procesos de 1a Secretaria General, de acuerda con
los procedimientos establecidos v la normatividad vigenie.

Presantar de forma periodica a W unidad, informes de actividades y seguimisntos alusivos

al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de serviclo, metas @ indicadares de desemperio de

conformidad a fas directrices establecidas por la subgerencia v la unidad a lz que

pertenezca.

Responder a las audimrraainturnasua:nms y desarroflar les planes v acciones de mejora,

Agoyar con ka documentacion y ejecucion de los plam.-:.de mejoramienta.
Apoyar en la elaboracién y disarrello de las respuestas e 1nfarn1¢5 a las POIRS
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Apoyar en fa consecucion v la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de
control de acuerde la normatividad vigente.
Mantener actualizada la informacion, gue facilite elsborar y presentar informes v
estadisbicas de |as actividades desarrolladas en la dependencia.
Acatar v ejecutar fos requerimigntos que demande la implementacién v ¢ sostenimiento
del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestion de la Calidacd,
Contribuir con el mantenimients y mejoramisnto continun del Sistema integrado oo
Gestion, a través de-la participacion en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.
Mantener kb estricta reserva ¥ confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacidn o asuntos gue conozca por razdn de las funciones gue
desempefie o que sean de su conodmiento, de confermidad con la normatividad vigente.
Apoyar la efectiva gestion de la decumentacion hgal v adminictrativa, desde sus registros
fisicos o elecbronicos hasta la disposicion final an gestidn documental.
Las demas funciones asgnadas per la autoridad competente, de acverdo con el nivel da
emples, I naturaleza y of drea de desempefio del corgo, |
Apoyar en la verificacicén de la documentaddn requerida por la dependencia gue lo salicite, |
garantizando que la documentacion  enviar @ gestion documental este completa, clara v,
concisa de acuerdo con la normatividad vigenbe
Werificar Apoyar en b verificackin del complimienta de los mecanismes de comunicacion efectivos,
Dportungs y awertives requendas on 1o gestion do informagion,
Apoyar én k3 Verficacktn dol cumplimiento de los Indicadores y acuerdes die servicio diel
dpon
Apoyar en la autoevaluacian de la gestién del procesn, detectar, ¥ elaborar propuestas de
meporamionto de los procesos, procedimientas,; y politheas deoperacidn, de conformeded &
las directrices de la subgerenda a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
erigntados al mejoramignto de los resultados on el drea que lidera,
Superir acchones de apoyo encaminadas ol mejoramiente de los procesos de supenision da
acuerde can los procedimiontos establecidos,

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A ustar

= MNomnatividad de peticiones, queas, reclnmos v salitudey
= Serviebo v ateneidn al clenle
= Herramientas Informéicas basicas:

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

& Wloneio die ln informacidn
= Adaplazion al cnmbio
| = Discipling
*  Relociones Imerpersonales
& Colahoracion
Vil, REQLUSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

= Dlfentacion i resultidos
= DOrientacian al usuagrio yal ciedadano
®  Trancparentia.

e Corppramise con baOrganizacion
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Thule de Bachiller #n cualguiar modalidad,

Doce (1) meses de experlencia relacionada.

Vil RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cosdode fvlegral de su salst
Suministrar informacidn clara, completa v veras sobre au estado die sabisd,

ks
2
3. Cumplir normas, replimentos ¢ instrucciones del SGSST
4. Purtigipar ¥ contribuir al cumplimiento de los ohjetivos del SGSST.
8. Asistir o los esdmenes mddicos v pamclinicos que se le mdsqeen o recomicnden demro del SiS51
b Participar én las actividades programadas pam dar cumplimiento al Plan de Trabajo del 85T,
T, Particspar eni los simulacros de evacuacidn.
B, Realizar pausas achivas,
&, Cumpliv con lnpolifica de aleohol v drogas,
. Centribuir con ¢l manenimiento v mejoramienio continse del Sistema Inegredo de Gesticn, o travds
de la participacion en todos los programas v actividades delinidas por e entidad,
1. Acatur v gjecutar las requerimicnlos que demanden la implememtacion v el sostenimiente del Ststema
de Ciestion Integrml,
| Elabord Rewtsdr Aprobo
— : o
' MEDS ASESORIAS 5.4 GESTION HUMANA GERENCIA
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| I IDENTIFICACION
I Mivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Tacnico Administrativo
Cadigo: 367
| Grado: 02

Mo. De Cargos: Una (1]
| Dopandencia: Donde se ubique of carge ,
 Cargo del jefe Inmediato: Cien ajarza la supervision drecta

1 AREA FUMCIOMAL: Secretaria General — Gestion Documental
[— Il PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el programa de gestiin documintal y archisvo en relacian ean gl conocimiento, |3 organizacion,
planeacian, transferescia, recuperacidn, difusion, disposicion, consulta, distribucidn, preservacion v valoraclén de

toda by decumentacion existente, de acuerdo con los procedimientas y politicas establecidas por la entidad v 1a
_ﬂﬂ'milli'-l'iﬁﬂﬂ vigante di hny.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planificar |as actividades de alimentacion y mantenimilento del software de gestion,

Identificar el presupuests anual del proceso de Gestian Documental y I;plk;na de accidn |
detl drea,

Propomer planes e accion para la vigencia, garantizando coherencia con los objetivos
estratipicos de |a Entidad ¢ la normatividad.

Establecer los empos para digitalizar & indexar en ol software de gestion documental; |a
hnfnrmaddn ra:ll:id: e el centra dé informacidn documental,

Flamﬁcar arlivl-:lades de J:Iaslﬂcar.:lm para archive pasive y eliminacign documental de
acuerdo con la norma vigente

Hacer

-ﬁ.nln:arla normatividad que regulala gestign documental v archive ign las entidades
estatales y velar por su actualizacion € implemantacidn.

imiplementar las politicas relacionadas con la organizacidn, transferencla, consulta,
distribucian, preservacion, valoracion y deposicidn final de la documentacian existente en

la Entidad [Programa de Gestidn Documental),
Elabarar y tramitar la aprobacion de los actos administratheos refacionados con &l
estahlacimianto @ implementacion de las politicas de archivo.

Atendar al pubfico on forma oportuna y suministrar la informackdn solicitada, de seuerdo
con |as directrices v procedimientos establecidos.

Garantizar la dispanibilicdad, integridad fisica y funcional de los documentos del archivo
central, para sopartar las consultas en el Sistema de Informacian.

Actualizar Ias Tabdas de Retencicn Documental (TRDY periadicarmente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos v la normatividad vigente.

Implementar lo establecido en las tablas de retenclidn documental enrelacidn con la
permanencia y disposicion de los documentos en el archivo de gestian y central.

Implementar el Plan institucional de Archives - PINAR v e sistema integrado de
CEMVEE M ACIOn.

Asisie a reuniones del comité de archivo
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la aplicacidn de conceptos dé la administracion documental y herramisntas tecnologicas.

Realizar la identificacidn de los nesges inherentes al proceso v callficarios a rravits de los
mecanismos definidos por la Entidad; para establecer prioridades de interwencicn,

Entranar il personal en ef tratamiente de los dutumentm"generadm por In enthdad, con _i

Actualizar la infarmacion die los indicadores de gestidn a su cargo que den cuenta de 1a
eficacia, eficiencia y efectividad del proceso, de acuerdo con los procedimientos y
directrices establecidas por el superior inmediato. Bl célculo de los indicadores incluye el
andlisis de los datos v el establecimionto de acclones de mejora de scuerdo con los
procedimientos establecides por el Sistema de Gestidn Integral,

Hacer y mantener actualizado el inventario de archivo.

Alimentar con informaddn v hater ¢ manterimiento peﬁﬁdlcﬂ al sisterma de gestian
documental,

..... - EEEE

Responder @ |a auditoria del Sistema de Gestion Docum

Bpoyar los procesos de supﬂz‘ﬁiﬁn que Ie semn asignados.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediate que estén acordes con la
naturaiesa del cargo, el nivel del emples v e drea de desampefio.

Vorificar

Validar Ia funcionalidad de la recepcion, mdicacian, distribucidn, codificacion v devolaodn
de los documentas internos ¥ eaterncs de [o entidad de acuerdo con los mecanismos de
cantral definidos,

Evaluar los controles actuales, e identificar factares de riesgo v sctuaciones seguras.

Cbservar la funcionalidad en la implementacian de politicas ¢ contreles, svaluando
nusevamente s eesgos, pars cuantificar la calificacian del riesgo (Matriz de Riespo
Residual),

Autoevaluar 1a gesticn del proceso v obhservar los hallazgos de ta auditoria dol Sistama de
| Gestign Dogurnental,

Verificar indexacion en el software de la empresa.

Aealizar seguimiento del corren electrénico ¥ gestionar los requerimientos.

Hacer saguimiento a la labor de mensajeria, medios magnéticos, planillas y
almacenamiento de archivo flsica i~

Ajustar

Establecer mecanismeos de socializacion y entrenamiento sobre [os componantes dal
programa de gesticn documental, archivo v el software de gestidn vigente; fortaleciando
las metodologias de control y seguimiento gue garanticen la carrecta aplicacion de dichas
| Bragramas.

Atender al pdblico en farma aportuna v suministrar la infarmacian solicitacka, de acuerdo
con las directrices y procedimiontos establecidos.

Garantizar la disponibilidad, integridad fisica y funcional de los decumentos del archive

| central, para soportar las eonsultas en of Sisterna de Informacian.

Actualizar las Tablas de Retencidn Decumental [TRD) pericdicamente, de acuerde con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

1

Proponer acclones encaminadas al mejoramiento de los procesos del drea de acuprdo
con los procedimientas establecidos.

Evaluar los controles actuales y sugerir acciones o politicas de administracion de riesgos
tendientes 2 eliminar, reducit o mitigar la probabikdad de ecurrencia del riesgo.

Ajustar |os controles de riesgo o Implementar nuevos, para lograr su disminucion,

A partir de la autoevaluacion de |a gestion del proceso, y de la definicidn de los hallazgos,
implemanitar mejaras.
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Entrenar al personal en ef tratamiento de los docementos generados por la entidad, con
la aplicacidn de conceptos dé la administracion documental y herramientas tecnologicas
Aplicar la normatividad que regula la gestién documental y archivo en las entidades
estatales y welar por su actualizadidn ¢ implementacian.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mol ivickid :|:|!l|‘i|:;|"rll.: dla Egﬂilin tlocimemal ¥ e ivhidvo en el seclor pﬁbiil.!:r.

#  Tablas de Retencidn Documental vigentes FINAR - Plan institueional de arehivos v sisgema integrado de
CoRfsErvaLain,

¢ Tienbeas Archivisticas cspecificamente en cuanto 3 inventanos documentalies, cuidros de
closi ficacton documental ¢ mstrumentos archivisticos,

+  Bistema de Gestion Documental - Prelenblemente que este certificado en ¢l aplicative Mercuris

» Drgitalizscion de Documentos, :

= Ley gemiral dc archivos

i o T e P ]

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

= Ulrientacida i nesiliadog

= Orienacidnal useario v al ciudadano
= Transpasencia.

& Compromess com b Orgamezacion

& FExperiicin onica
= Trabajo enoquipo

o Creativided @ mnasvacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

e

Titulo de fermacion tecnclogica en bibEotecologla, - R .
otros de ciencias sociales y H | Veante (20} meies de experiencis relacionada,

1

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar e cuidado integral de su salud.

Surmninisgrar imformackdn clam, complets v vere sobre s estado de salusd,

Cumplir normas, reglamentos ¢ insnmciones del SG557

Participar v contribuir al cumplimiento de los objetivis del SGSST.

Asiatr o los examenes medicos v pamclinicos que se ke indiguen o recomicnden denire del SO55T,

Participar en los actividades progransdas par dar cumplimiento al Pln de Trabajo del 557,

Participar en los simaeloeros de evaomsicion

Healizar pausas activas.

: Cumplir con lw politien de aleohol v drogas

M Comribuir con gl mantenimiento ¥ meiommienio comtinus deb Sistema Integemdo de Gestidon, a través de la
participagron en todos los programas v actividades definidas por la entidad,

P Acatar y ejecutar 105 requerimientos que demanden by im plementacion « e sostenimiento del Sistema de
Clastiom Inteprrl,

Elabard | Reviss Aprobe

P e L e
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1. IDEMNTIFICACION

| Minnal: Tecnico
 Denominacidn del Emplea: Técnica Administrativo
Codigo: 367

Grado: ar

Mo. De Cargos; Dos 2]

Dependencia: Donde se ublque el cargo

Carge del jefe Inmediata: Quien agerza la supenisan directa

1l AREA FUNCIDNAL: Secretaria General — Gestion Documental

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL i
Realizar actividades de acompanamignto, apoyo administrativo y operativg en @l marco del desarmpllo do |as
funciomes y responsatilidades de los niveles superiores; en relacicn con la gestidn administrativa, servicio al chente,
atencion telefonica, suministro y contral de los vales de transporte ¢ radicacdn de la decumentacién, de peuerdo
con las directrices del superior inmediato y procedimientos establecides. Adiclonalmente realizar las actividades
técmicas relaconadas con recepgeidn, detribucion, consulla, condervacidn v dipoticidn de la documentacion, de
acuerdo con los programas de gestion documental y archivo establecidos, para conservar la memoria documental
de la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Plarigar |8 sppcutidn de s actividades propias de la geation documental, de acuerdo con
il comportamitnto promedio del volumen v su frecuencia. B
Estoblucer pericdos de trabajo para la dasificacion, radicadion y distribucidn de la
documentacion

Establecer bos tiempas para dagitalizar e indexar en of software de gestion documental; la
Infarmachin recibida en ol centra de informacion documantal,

Plamear tiempas para ingresar al sistema de pestion documaental 13 informacon
contractual de la entidad.

Planificar actividades de clasificacidn para archive piasiva y eliminaciion decumental de
acuerdo oon la norma vigente

Apoyar [a elecudion ded proceso de Gestidn Doacumental enlas sctividades gue 2 sepn
asignadas.

Recibir, clasiflcar, registrar, radicar, actuwalizar, analizas, normalizar y archivar lod
decumentas de acuerdo con las normas v procedimientos establecidos, para la rotacan
interna o anvid extarng,

Aplicar las metodoiogins, pianes, programas, procesas ¥ procedimisntos oon respecto a
las normas de archive, aprobados por la Entidad.

Hacer Atender y orientar tanto a o disntes intérnos coma externos, sobre trimites ¥ servicios
del centro de gestion documental,

Mantener actualivadas ias Bases de datos dal centro de gestidn dooumental y deter minar |
la disponibiidad de la informacién, solicitada por los clientes intermos ¥ exXtarmos. |
Realizar la gestion de las sevies documentales de acuerdo con lo establecido enla Tabla
di Retencidn Dacuments, on tdrminos de produccan, distribacian, tramite,
rpCupEracian, canservacion, Hempos de cetencian y disposician de documentos activos &
inactivos,

Planear
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Tener a disposicion de los usuarios, todas los -E'J:ped-iE.nl:;s electronicos, al digitalizar e
indexar en el software de gestian documental, la informacion documental de crigen
interna o externc. Dando cumplimiento a las normas vigentes y demas procedimientos
establecidos al Interior de la Entidad, .

Apoyar al personal de la entidad en el uso adecuado del Aplicativo de Gestion
Docemental, en la eonsulta y recuperacion ocportuna de la informacian,

Cumpfir con las actividades reglamentarias de gestion documental, cuando se requiera

| hacer eliminacidn de documentos.

Desarrollar las actividades de primer nivel de atenclén y serdicio, a traves de las lineas
telafanicas o presencialmente, dando cumplirmients a los protocolos establecidos.
Arender y dillgenciar las PORSF que se presenten ante [a emprasa.

Administrar, controlar y generar estadisticas de consumo de transporte, segun Io estipula
en [a empresa, para su posterior analisis v gestion, de acuardo con les procedimientas
estnblecidos.

Realizar clasificacion y ordenamiento normative, frente a la documentacion activa y
pasiva de la empresa.

Apayar lgs procesos de supervisidn que le sean asignados g

Las dermnés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, que estén acordes con
la naturaleza del carga, el nivel del empieo v &l drea de desempefio.

Atender las llamadas telefdricas y visitantes, de acuerdo con los protocolos de atencian
definidns. Indagando sobre el asunte y direccienando al drea pertinente.

Proparcionar a los clientas interrios y externas la informacion que estos saliciten
(informacion general, politicas de pago, otc. |, de acuerdo con los pratoeoles definidos; en
caso contrario, direccionar al drea competente de suministrarla.

Generar estadisticas de consumo de transporte y entregarlas al superior jerdrquico para el
andlisis ¢ pesticn, de acuerdo con los procedimientos establecidos

Crganizar y radicar en el sistema de ‘informacidn los documentos recibidos de acuerdo
con |as politicas definidas en el programa de gestidn documental.

Enviar de manera organirada v controfada los documento: fisica: eadicadas al contro de
informadion docurnental para su correspondiente dipitallzacidn e indexacion,

Verificar

Verificar y repartar ol estado deintegridad fisica y funcianal ée los documentos del cantra
de gestidn documental, —
Validar gue se esté regictrando v reteniondo, debidamente los documentas, de acuerdn
con las tablas reghstro y retencidn dotumental,

| Revisar e identificar las posibles restrica ones de la documentacion,

1-l’allll:lElr que s& encuentre actualizada |a base de dates decumental,

Varificar sl debido registro de la PORSF,

Warificar gue se esté cumpliendo con la debida aprobacion v Il,i..ll.z.m:iﬁn de los vales,

Ajustar

Disminuir tiempo de respuesta en |a disponibibdad digital de la infermacion

Ajustar a necesidad, 'r'dEEI.'IE ia norma, &l manejo de posibles restricciones de Infarmacion.
Mejorar el estado funcional de los documentos
Mantener sctualizadas las bases de dabos
Mejorar |3 legalizacidn de Vales

Mejarar el registro de las PORSF

V. mHDEMEHTDE BASICOS O EEHI'.'IAI.EE
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Programa de Gestion Documental

Tablzs de Ketenciin Documenal vigentes

Concepios Archivisticos Bisicos

sofware de Gestath documendal

Digitalizacion de documendos

Hermmientas ofimidicas bdsicas

Sisterna de Gestion Documental - Prefenblemieme cefblcidos en el aplicitive Mercurio

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Compromiso con lnOrganizciin

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  COrigntscion a resyimdos = Experticia Técnics
= Orientacion 3l usuario y al cludadano = Trabajo on equipo
=  Transparencia & Crestiyidad @ onnevaecion

VI REQLUISITOS DE FORMACIGON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica en Adminstracian y
afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales ¥ Doce [1Z) meses de experiencia relacionada.
HUmanas.

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

—F“.‘-JF'-'.J".-"-?—'!*-

i_"n.a-ﬁiim 1"'-"-'.‘1@-! |

Procurar el cuidado imteeral de su salud,

Surninsarar informacion clar, completa y vemz sobre =i estado de salud.

Cumplir normas, reglamentog o isinscciones del SGSST

Participar v contribuir al cumplimicnto de los objetivos del SGSST.

Asistir o los examenes meédicos v poraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST
Participar en lns actividades programadas parn dar camplimiento al Plan de Tmbajo del $57T,
Participar s los sisulseros de evicuision,

Realizar pausms gotivas

Curmnplir eon la politics & aleohol v drogas,

Lontribyir con el manienimiento v mejoramiento cominuo del Si=ema Integrade de Gestion, a traves de la
rulrtmnu.mrl e todos los programas y sctividades definidas por Ts eotidad

Acwar ¥ cjecutar los reguenmyieos goee demanden Ty implementacion y el sesienimicnio del Sisera de

Elaboro Aevisd .ﬁ.pmhﬁ
MEDS ASESORIAS 5.5 GESTION HUMANA GEREMCIA

!._IQI_EHTFIEAEHHH |

Nivel: Asistencial ]

Dwenominacion del Emplen: Auxiliar Adminstrative

Cadigo: 407

Grado: ol

| Mo. De Cargos: Uno |1}
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Dependencia: Donde s ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Cuién egerza ka supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General - Gestson Documental

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la jestidn administrativa y operativa en ¢l marco del desarrollo de las funciones y
responcabilidades de los niveles supariores; en relacién con la gestidn administrativa, servicio al cliente, atencion
teleténica, suministros y control de los valores de transporte v radicacidn de la documentadide, con criteros de |
cordialidad en la atencidn y calidad de 1a informacién suministrada, de acuerdo con las directrices del supensor
inmediato ¥ procedimientos establecidos,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear la ejecucion de las actividades propias de la gestion documental, de acuerdo con
el compartamiente promedio del volumen v su frecuencia.

Establecer periodas de frabajo pars la dasificacian, radicacian y distribucidn de ka
ducumenraciun

infarmacian !ftlhid: &0 gEtidn documental

Planaar al emao de los documentos fisicos radicades a gestion documental para su
correspondiente digitalizacion o indexaciones.

Haeer

Atender a usuarios Interncs y externcs de scuerdo con las politicas v directrices de
servicio establecidos por la entidad.

Realizor oportunamente los tramites administrativas adecuados con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Atender 1as Hamadas telefonicas y visitantes, de acuerdo con los protocolos de atencidn
definidos, indagando sobre el asunto v direccionamianto al drea pertinente.
Froporcionas a bos clientes interncs y axternos la informacidn quee estos soliciten
{infermacian general, politicas de pagos, etc.), de acuerds ton los protocelos definidos, en
caso contrario direccionar @l dréa competente de suministrarla

atender las PORSF telefonicas v presenciales, diligencidndalas en el formato establecida
Administrar, controfar y entregar los valores de transporte seglin reguerimientos de los
weskrarios de la entidad, .
Generar estadisticas de consumo de transparte y entregariag al supervisor jerdrgquico para |
el analisis y gestion, di scuerdo con los procedimientos establecidos.

Organizar y radicar en el sistema de informacion los documentos recibidos de acuards
con fas politicas definidas en el programa de gestion documental.

Enviar de manera organizada y contradada los documentos fisicos radicados al centro de
informacién documental para su correspondiente digitalizacion e Indexaciones.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado de
Restion a traves de la participacidn en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.

Lag demds funciones que le sean asignadas per su jefe inmediato que estén acordes con la
naturaleza del cargo, el nivel v drea de desempefio

Verificar

Apoyar en fa verificacidn de la documentacion antes de ser enviada gestidn uu:umr.-ﬂtal

oL P

Revisar la aprobacian de vales por parte del competente, relacionando valores 8
imfarmacion de referencla de un informe,
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Apayar en iz verificacion de! cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos,
| npmrl:u rms ||' :m!rh'v.'nﬁ requeﬂdm o la g&stlr.'m de mlnrmacldm.

Ny

Ravisar 1,I radicar Ios vales recibidos en la ventandla EE'I'I‘UBT para pasarln! al centrode

| gestion docurmental para su indexacian

Apovar en la autoevaluacién de la gestion del proceso.

Detectar, v elaborar propusstas de mejorsmients de los proceses, procedimisntog, ¢

politicas de operacion, de conformidad & las directrices de la subgerancia a la gue
Ajustar pertenece ¥ las estrategias de laentidad, orientados al mejoramienta de los resultados en |

| el drea 3 g H Hdera.

Sugerir iﬂ:l:h:nes de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de acuerdo con

los procedimientos establecidns,

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCLALES

+  Programa de Gestobn Docunental
= Tablas de Retencion Documental vigentes
+ Coneeplos Archivisicos [Hisicos
software de Gestion documeial
¢ Diagiafizaenin de documentos
*  Herramientas ofimdticas bdsicas
+ Bistema de Gestion Documental - Prefenblemunte eentificados en gl aplicativa Mercurio

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
& Olreentacein a resullcdos »  Monejo de lo informacion
*  Orientacion al usuario ¥ & civdadano = Aclaptacida il cambio
#  Transparencia, & [Macipling
=  Compromiso con fo Organizacion *  Relaciones interpersonales

. L‘ukatmm:_.!;ljn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo bachiller en cualguier modalidad. Doce [12) meses de experiencia redacionada.

Viil. RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar ¢l cuidade ivegral de sa salod,

Surmimstror nformscion clara, comipletn ¥ verae sobre su caado de salud.

Camnplir nonmis. reglimentos ¢ instrucciones del 560557

Partscipar ¥ contribor al cumplimiento de los objetives del SGSST.

Asistir o bos exdmenss médicos v paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST,
Farticipar en las actividades programadas par dar complimignto al Plan de Trabajo ded S5T

- Partcipar en los simubocnes de evoguncion

Healizar posisas potivas,

El.:ﬂ!tr.'l-]]l cof ;H'rﬁlﬁ.ﬂ die slcahiol ¥ dn,qm:

0, Uontribuir con el mantenimiens v n1r_|-.rr1|1u..|1lu coduiniai del Siatena Integmdo de Ciestaon, s trives de Lo
participEcion en teslos los prooramas v actividades delnidas por e endidad.
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QS_U Alcaldia de Medellin

iy Moy S

I Acatar y gjecuter los requenimientos que demanden bn implementacion v el sostenimienta del Sistema de
Crestian Integral.
Elabord Reviso Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.A.5 GESTION HUMANA GERENCIA
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L IDENTIFICACKIN

Miwel: Prodasianal
| Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: a1
No. De Cargas: Tres (3)
Dependanciat Donde =e ublgue el carpo
Cargo del jefe Inmediato: Cuien aperza la sugeervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General - Liquidacion de Convenios

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que los contratos Interadministratives askgnados cuenten con la Informacidn financiera eoncillada y con
cumplimiento de |35 condiciones pactadas, de igual forma, qoe las actas de Bouidacion final sean firmadas por las
partes y con cumplimients de los Wrmines establecidos por la ley,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

| Participar en las actividades transversales de ﬂ;'m!acim ajecucion ¥ evaluackon de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecides
para contribuir al cumplimiento de ta misidn institucional,

Servir de enlace entre el supervisor, fa ESU v los grupos de interds,

| Eluhurat ficha tl'Jmil:a de cada Contrato interadministrativo que relacione la informacicn

Informar al superior inmediate, sobee las mv.reﬁa:les o situaciones gue no correspondan a
| 1a% condicionas pactadas en los Contratos Interadministrativos,

Cormunicar &l intordontar B condliadion dal contrata, aclarar las novedades u
abservaciones presentadas durante la liguidacion del contrato con el objetivo de llegar a
una concliaclén conjunta.

Mantener actualizado el archivo de la documentacian referente a la ejecuddn de los
contratos interadministrativos asignados.

Hacer

Presentar periddicamente al superics inmediato los informes de gestion sobre el
seguimientn a bos contratos interadministrativos asignados,

Acormpafiar la Hquidagidn del Contrato interadministrativo,

Sedicitar a la tesareria fa canceladion de la cuenta bancarla fespactiva.

| Apoyar & la efaboracidn del acta de Liguidacidn del Contrato Interadministrativo
garantizando el cumplimiento de las politicas Internas, de la normatividad aplicable v
! dentro de les términos establecidos por la bey.

Gestionar informacidn financiera del contrata interadministrativo.

Tramitar y hacer gl ajuste trimestral del comparativo de bos saldos para mantener las
diferencias registradas.

,Eeneraf los sopartes de las actas de liquidacidn y alimentar los indicadores.

{ Las demis funcicnes asignadas por la autoridad competents; de aowserdo con el nivel,
natura-leza r el area de desemperio del cango.

Verificar

Ientificar los contratos interadministrativos asignados, con el fin de vesificar of
| cumplimiento de los requisitos legales.
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Verificar seguimiento & la ejecucion de los contratos intéradministrativos asignados.
indagar Scbre L3 ejecucion del contrato, identificando movimientos financieros en los

........

Verificar o |:|ue la Informacidn HH.\hﬂ-wa asté conciliada con Ins méduloy rnqnclunndusycun
la informackin de la linea de servicio que ejecuta el Contrato interadministrativo,
(Frecuencia mensual).

Merificar gue los rendimientos financieros y el valor no epecutado en caso de heberse
presentads hayan side reintegrados al cliente,
Autovaluar la gestion del proceso, v dntul_-tar g +mp4emu.nt.ur las mjoras de acuerdo con
los procedimientos establecidos .
Ravisar la minuta final & identificar el objeto v alcance de los contratos y los FECLIFSOS &
Admimstrar, | — |
Establacer matodologias de trabajo y protocolos de comunicacidn con cada interventor
para facilitar el intercambio de informacidn.

Proponer y gestionar los ajustes financleros necesarios para sclucionar las diferencias
detectadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

= Consscimeentos en contibilidnd

+ Comogimientos en herramientas ofimdtieas mivel intermedio.
= Comdcimenios en mrmas tnbadarns

= Monepo de software comalble,

—_—

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= [hreentacidna resuliados o Aprendieje Continuo
=  Drientacion al usearioy al cudadano .; = Lxperbcin profesionnl
*  Transparencia, # Trobujo en cguipo v cokaboracion
& Compromise codn b Oreanizacion o Credtiviched e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA '
Titule prafesional en dizelplina acadeémica del nicleo
basico de conocimiento en Administracion,
Contaduria Plblica, Econamia, Inpenieria Doce (12) meses de experiencia refacionada,
Administrativa v afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Procurar el curdode integral de sy salud.

Sumiinistrar infoemacion clar, completa v veraz sobire su estado de salud
Cumplir normns, reglaomentos © instrucciones del SGS5T

Participar ¥ comribaeir al cumplimsento de los ohjetivos del SGSST,

Participar en los simulaeros de evacuacion.
Realizar prusas activas,
Cumplir con b politics de alesdw| v drogas,

= B O A el =

=

parllcl;m in en lodies los prodramas ¥ aetividades definidas por 1o entidad,

11, Acabnr v cecutar los requerimientos que demanden la onplementocion v el sosicnimiento del Sistema de

Cresticn Integral,

Aststir o los examenes médicos v parclinices gue s e indiquen @ recomienden deniro del SG55T.
Participar en las actividedes programadas para dar cumplimicnso al Plan d2 Trobajo del 35T,

Cemribuir con el montenimiento v mejoramiiento contines &1 Sistema Integrado de Cestion, a través de la

Elabaord Rovisd

Aprobd

MEDS ASESORIAS 545 GESTION HUMANA

GERENCIA
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L IDENTIFICACION

 Mivel: . Directivo

Denpminaciin del Empleo; Subgerente

Cibdiga: (]

Grado: o

No. De Cargos: Uno 1)

Dependencia: Subgerencia Administrativa ¥ Financiera

Cargo del jefe Inmediato: GErEnto

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera. |
i, PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar de manera efectiva fos recurses financierss v administrativos requeridos por la entidad para el

| adecuado funcionamiento de los procesos v ba correcta prestacion de los servicios,
contribuyende de esta manera con el cumplimienta del direcsisnamients estratégico, ¢l objeto
s socel y la sostenibilidad economica de |z entidad.

; IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacion, de los planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo
con hos objetivos estratégices de ln Entidad, objetivos propios de los procesos a su cargo,
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la Planificacién Financiera y Administrativa de la Entidad.

Ectructurar log plangs de mejoramiento sobre |as desviaciones detectadas, basados enun
andlisis o identificacian de alternativas econdmicas y financieras.

Aplicar directrices para la formulacion de los planes de capacitacian v bsenestar social
laberal de acuards con la normatividad vigente y los procedimientas estableddos.

Definir las orientaciones para las actividades de mantenimiento preventive y correctivo a
Iz bignes, muebles ¢ inmuebles de la entidad.

Participar en las actividedes transwversales de planeacldn de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerde con bos procedimientos establecidos para contribudr al
cumpdimienta de la misidn institucional

Dirigir las actvidades relacionadas can ln planeacidn a la asignacidn de los costos de
acunrdo con bos procedimientos establecidos v 1a normatividad vigente,

Dirlgir la planeacidn o elaboracion del presupuesto de ingresos v gastos para |a vigeneia,
de acuerds con los procedimientos establecidos y la narmatividad vigente,

Dirigir la implementacidn, ejecucion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia de acuerdo con |os objetivos estratégcos de la Entidad, objetivos propios de
los procesas & su targo, procedimientos establecides y la normatividad vigente.
Birlgiry arkentar los procesos de Gestidn presupuestal, Gestian contable, Gestion de
tesareria, Gestion humana, Gestion de recurses fisicos v Gestidn de liquidacicn de
convenios de acuerdo con los procedimientos establecidas v la nermatividad vigente.
Realizar ol andlisis de los proyectos de imersion y coordinar la elaboracion del plan
financiero, de inversidn de la Entidad.

Realizar fa presentacion del presupuesto de ingrewas v gastos, durants la -.ri_gmda, ante I
Gerencia, |3 Junta Directiva v &l concejo superior de la politica fiscal para su respectiva
aprobacidn,

Flanear

Hacer

E5U - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rig, torre 3, piso 5
Telefona: 444 3448
infod esw, com.oo - WWW.BSU.COM.CO

Medellin- Antioguia H|



B <

_e_éu Alcaldia de Medellin

e

| Mantener el aquilibrio presupuestal de los recursos propios yfo advertir 3 la gerencia en |
| caso de presentar alguna novedad gue ponga en riespo dicha objetiva,

| Orientar ¢l mane|jo del recurso financiero de la entidad teniendo en cuenta la

| normatividad y politicas establecidas.

| Dirigirla elaboracion y presentacidn periddica dé informes sobre el cumplimisnte de fa
| planeacian financiera y presupusstal

I Dirigir las actividades relacionadas con la eleoecion a la asipnacidn de los costos da
| acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Aplicar los principios, normas y poditicas generales de la contabilidad para la presentacian
| de estados financiéros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EHrIglr la prep.aracldn'g.' prEﬁental:Hﬁn de los estados financleros de la Entidad, certificados
par &l competente, a la Gerencia de ta Entidad, su junta directha v los demds teroeros
imteresados, die acuerdo oon las normas legales v procedimientos establecidos,
Garantlzar el cierre oportuno de los diferentes proceses financieros de acuerdo conla |
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Adminisirar y manejar los recaudos y pages de la Entldad, Bancos e Inversiones, de
acuerdo con las nermas v procedimientos establecidos.

Gestienar el cumplimiento de la alimentacion de los indicadores de gestion a su carge que
dem cuenta de la eficacia, eficiencia y efectividad del procesa. Induyendo ol andliss de los
datos y el establacimiento de acciones de mejora de acuerdo con los procedimientos
estabilecidos por ef Sistema de Gestidn Integral.
Analizar e |nte1r|:|retar ks resultadas de |3 gestian de los procesos a cargo de aceerdo con
las normas y procedimientos establecidos.

Dirijer la ejecucion de las actividades en materia de gestion humana para el ingreso,
permanencis, capadtackon, evaleacion, bienestar lakorar, seguridad y salud en el trabago,
elima organizacional v retire de acuerde con I3 normatividad vigente y procedimientos
establecidos,

Aplicar las polivicas |abocales, salariales ¢ de prestaciones sociales, adoptadas porla
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar lis actividades para la elaboracidn de estudios de clima organizadoenal o riesgo
pricosocial segun cormasponda de acverdo con la normatividad vigente, las metodologlas
¥ procedimientos establecidos,
Administrar los procedimientos para 12 adguisicidn de los bienes y servicios requeridos
por los diferentes procescs procurando la calldad, eficacla v eficiencia del suministro.
Gostionar oportunamente la informacion financiera y administrativa solicitada por los
antes de control de acuerdo con los procedimientos establecidos ¥ Iz normatividad
vigente,
Participar an las actividades transversales de ajecucidn de potticas, planss, progrmas,
proyecios de acuerdo con lod pracedimisntos siunblecidos para contribuir al
cumplimiento de la misicn mnstitucional,

Lag dermas funciomes askgoadas por la sutoridad competente, de aouerda con el nivel, [a
naturalera y el drea de desempefio del cargo,

Participar en las actividades transversales de evaluacion de politicas, planes, programas,
proyactos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribulr al
cumplimiente de la miskan institucional.
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i Dirigir y controfar fa definicion y adepsidn de politicas, procedimientos ¥ controles gue
propendan por una infermacién contable confiable v razonable, Gt para la toma de
decisiones, de acuerdo con fas normas contables y les procedimientos establecidos. |

Varificar la razonabilidad y confiabilidad de |3 informacién contable de 8 mndad

Menitarear las uprmclunes financieras v administrativas de Ia m}udad |d|=_-nuf=|:an-:|ic-
desvintiones con respecto a la planeacida linanciera v presupuestal,

Realizar seguimiento a la pestidn de cartera de 1 Entidod, establecendo politicas que
permitan reducir los niveles de moresidad,

Realizar seguimiento 3 la ejecucion oportuna y eficar de actividades asignadas en los
planes de accion.

Aponar y realizar seguimiente a la ejecucion cficar v oportuna de los planes y pregramas
de los procesos administrativos a su cargo, asegurando de esta manara que la Entidad
cuents con, los recursos operativos necasarios para la correcta prestacsn 4i 155 servicos:
Talento Humano Competente, Ambients laboral sdecuada y motivante, Infraestructiira
fisica y tecnolfdpica en dptimas condiciones de funcionamiento y correcta gestién de
bienas e inventarias. -

Establecer los controles para el manejo del inventario de los bienes, muebles e inmueties
de la entidad, de an:uetdn» con of procedimipntos establecidos,

Identificar los informes de los diferentes procesos o cargo que deben ser reportados pos
L dEpEﬂdEnl:ia- a los diferentes Entes de Control de acuerdo con el Calendario de

b

Aealizar segumlmtu perhﬂuﬂlm al cumplimiento del Calendario de Dioligaciones L-E-g.ﬁ[ﬂ?
Estatutarias {COLE) de los procesos de fa dependenda.

Autoevaluar la pestion del procesn, y detectar o Implfrncnl_ar las rneprag.de gste de
acugrde con los procedimientas establecidos

Aplicar directrices para evaluacién de los planes de capacitacion y bienestar sockal laberal
de acuerdo con ia normatividad vigente y los procedimientos establecides, |
Dirigir bas actividades relaconadas con In ejecusidn, contred v seguimianto a la asignacion
de las costos de acuerdo con les procedimientes establecidos v 1a normatividad vigente. |
Realizar seguimionto de los procesos de Gestidn presupacstal, Gestion contable, Gostian
de tzsnrl-'rl'a Gestion humana, Gestidn de recursas Fl'sttnq. W GEstion de Ilquldaqujn de

Asesorar a |a alta direceion en ol analisis de la informacion contable v financiera, gara Ia
toma de decisiones.
ldentsficar '|I'l:l:I'I1'i-'|;|.i-IfF|-T las necesidades y requerimientos de ingrasos, costos, gastos e
inviarsion de la entidad teniendo en cuenta el Direccionamiento Estratépico, las
provecciones de ventas, las necesidades oparativas, |as necesidades de rocersos do los
planes de accion du las areas, los programas y prowectos.

Ajustar

Proponer indicadores de gestion, para evaluacion de su dependencia dando cumplimiento!
a la eficacia, efidencia y efectividad del Broceso,

Sugerlr planes de mejoramiento sobre |as desviaciones detectodas, basados en un andlisis
& ldentificacidn de alternativas econdmicas v financieras,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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»  Planes de desarmodlo nacronal v kocal
+  Direccionsimienio Estratdégico
= Mormas antermncionales de Contobilidad
*  Gestion de Tesorerin v Canern
= Administracion Financier
Heraumientas ofimaticos bissas
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO
*  Onentacion o resulindoes = Lidernzgo
&  Orientacian al usuario v al dudadano = Plapcaciion
#  Transparentcia. = Tmg de decisipnes
= {Caanpeomiso con la Orgamsseion & [Hroceion v desarrolbo de Personn

= Coinocimmento del smonm
Vil RECIUISITOS OE FORMACION ACADENMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulg profesional en discipling académica del nidcleo
bisico de conocimiento en Economia,
Agiministracion, Contaduria Pubica, ingenieria
Administrativa v Afines, Ingesieria Industrial ¢ Alines,

Treintay sais [36] meses de exparienda profesional
Titulo de postgrado en fa modalidad de relaclonada

especlalizacion en dreas refacicnadas con las
funciones dol carge.

Tarjeta profesional en los casas requarsdas por la
LEI||'.

Vil RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Carmmdizar gue se elabore v ajocute el plan de mantenimiente preventivo v eormectivoe de equipos e

insialaciones.

Ciestionar v controlar ¢l presupuesto del mpntenimiento preventive v cormectivis,

3. Garmtvear ks comipras de insumos v equipos de [ ESLL temends en cuenia los requagatos de seguridod v salud
e el o, cuando apligque,

4, Werificor que se complan ks normas de seguridad de o E%L

Realizar una adecuadn contmtucion, tendenda en cuenta los requisitos de seguridad v sabud en-el trabajo gue

deben cumpliv los contratistas ¥ proveedoses,

6, Garantizar gque los contrafistas reciban induccién en seguridad v salud en el tabajo, antes de iniciar las labores
pura el ESL,

7, Werificor bn documentacion de los contratisias (seguridad social. certificados de alturas vigente, Implememacion
del .":-'["lﬁﬁ-ll ¥ I;J.|:|r|.1|:. II!L|I,.Ii!liill.'!¢'H

K. Reporar condiciones de rniespe, proponer ¢ implemantar planes de mejorn

%, Paricipar ¢n ks investigociones de los accidotes de trabajo del personal o cargo.

M Facilitar los espacios pora el personal a cargo asistic p capagitciones. o jormiadas de salud programadas por b
ESLL

FL. Atcndder las solichudes v regquerimbentios die meion gue se presentan en T ESL relacionadas con el $4G55T,

I, Garastizar b adecusdn disposicion de los resaduns sodidos que s generen en la entidad.

I3, Carmmiizar el conocimicntos v aplicacidn de la palitica de SGSS5 1 en el personil o care,
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14, Realizar pausas activas

15, Aplicar orden ¥ aseo en bos puestos de trabajo.

16, Procuwrr por el coidado integral de su salud v reportar cunlquier condicion de salud al responsable del $GSST.
17. Velar por el cumpliméento de la politicn de aleohol v drogas,

1B, Paricipar en los simulneros de evacancion.

19, Solicitar documentucion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre v contractial

M, Cumplir con los normas de seguridad de scuerdo con |os riespos que se exponen on la stencion de los clientes
extemos,

Elabara Rewisd Aprabd

MEDS ASESORIAS 5.A.5. GESTION HUMAMNA GERENCIA
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I, IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Armitiar Administrative

codigo: | a07
| Grada: 01

No. De Cargos: o (1)

 Dependencia: Dondo se ubinue el cargo =
Lergadaljefa inmedinto: 1Quién glevrs fasupervisiin directs

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera

1N, PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar operativamenta fa gestion administrativa de la subgerencla donde se desempefie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vipente, garantizando la adecuada prestacicn del
servicio, en bésminos de calidad y opartunidad,
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar W planificacién de Ias actividades de apoyo necesarias para L realizacion de los
procedimientos y demas actividades asignadas por la dependancia a la gee pertenezca
Apowar Ly participacion en la planeadion operativa die la farmulacion v ejecucion dal plan
Plangar de accién de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos

Apoyar s planilicacidn, la ejecucidn de las actividades propias del apoyve administrative
én cuanto a lo presupuestal y ejecuboric dil proceso ¥ la dependencia a cargo, de scuerdo
con las normas vigentas

Participar operativamante on ta formutacion, ejecucion y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar les objetives de la dependandia a la cual pertenezca, da
acuerdo con |os procedimientos astableddos y I3 normatividad vigente.

Bpcyar en ba ejecucion operativa di los procedimientos propios de cada dependencia,
welando que estos se leven # cabo con el cumplimiento de normias legales vigentes.
Epecutar las actividades complementarias operativas ¥ administrativas de apoyoa la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccion en sitio de conformidad con
las labores requeridas,

Garantizar gl cumplimiznto de los mecanismos de comunicacion efectives, cportunas y
agertivos reguiridos on la gmibn di infarmacian.

Hacer Presentar di forma periddica a la unidad, infermes de actividades v seguimiantos alusivos
al estado di la gestion de fos reguerimientos de la dependencia 4 la cual pertenezca
Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas @ indicadoses de dewermpefia
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y Ia unidad a la que
perteneca.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los plames ¥ ncciones de
mejara, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apcyar con la decumentadion y ajecucion de los planes de majoramients.

Apoyar en la elaboracion y desarrollo de las respuestas @ informes a las PORS

e T S TP S Y Py

Apoyar en la consecucidn v la entrega oportuna de Infarmacicn requerida por los entes de!
gontrol de aceerdo la normatividad vigenbe. |
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Mantener actualizada la informacion, que facllite elabarar y presentar infarmes ¥
estadisticas de las actividades desarralladas en la dependencia.

He_S_lJ M:-nldindullin

ACILEr y gjecutar los reguerimientos que demande la implementacidn v ef sostenimiento
del Sistama de Controf Interno y ded Sisterna de Gestion de la Calidad.

Contribufr con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sisterma integrado de
Gestidn, a trave's de la participacién en tados 10s programas y actividades definidas por la
e mithdad,

I

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operacicnes, nqnéins,
actuacianes, dates, informacidn o asuntos que conoeca por razdn de fas fundones que
desempefie o que sean da su conocimignto, de conformidad con |a namatividad vigente,

Apoyar |a efectiva gestion de la documentacién legal v administrativa, desde sus reglstras
 fisices o elactrdnicos hasta |a disposicién final en gestidn documental.

| Las demas funciones asignadig por la autoridad competente, de acuerdo con o nivel de
emplea, la naturaleza y of drea de desempefio del cargo.

Verificar

Apoyar en ka verificacidn de ln documentacion requerida por la dependencia gue lo

| clara y eencisa de acuerdo con la normatividad vigente
ﬁ-pu*.-'ti en la verificacian del cumplimiento de los mecanismos ge comunicacion efectivos, |
| Dpartuncs y asertivos requeridos en fa gestion de informacida,

solicite, garantizangdo que [ documentacién a enviar a gestidn documental este completa,

Apoyar en 13 Verificacion del cumplimiento de los indicadores ¥ BCuerdos de servicio del
apoyo

Ajustar

Apoyar en la autoevaluacién de la gestien del proceso, datectar, y alaborar proguestas de
mejorambento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidagd

o las directrices de la subgerencia a Ia que pertenece v las estrategias de la entidad,
orientados al mejaramiento de los resultados en « drea gue liders.

|

e

Sugerir acdones de apoyo encarunadas al mquram&enr.n de los procesas de supervision

de acuerda con [os procedimientos establecides.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de petsciones, quejas. reclumos v soliciisdes
Servicioy itencion sl clizime
Hermamientas Infenndnicas basicas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Coampromese con b Crganizaciin

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ovlentnctiin i resuliados: o Manepo de o infarmacidn
Orientatidn al wsuario y al ciudadano i .-"n.dur:ﬂm;um Al cambio
Tranaparencia «  Dascipfing

L] Relucimes Eru-m-per.-.mml.-::.
= Colaborsciin

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualguier medalidad, Dioce (12 meses de experencia relacianada.
]

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Prowurar el cuclsdo integral de s aalud

Z Suministrar informacidn clarm, completa v werge sobee su estado de salud.

3. Cumplir normas, reglamentios ¢ strucciones del SGRST

4. Participar v contribuir al camplimieno de los ohjctivos del 30557,

5 Asistiv a los eximenes medicos v paraclinieos que s¢ be mdispen o recomienden demeo del SG55T.

i Purticipmr en ks actividades programados pam dar complimiento al Plan de Trabajo del 35T

i Participar én bas simulacros de evicuacion,

8. Realirar pausas oeiivis.

U,  Complircon lu politica de alcohol ¥ drogas.

0. Contribuir con ¢l mamenimjeme ¥ mejoramiento continuo del Slatema Integrado de Gestiin, a ravés
de v parlicipacion en lodes los programas v octividades definidas por ln entadad.

I Acatar vy ejecular las requisranienics que demanden L implementscion v el sodenimiento del Sisama
de Gestion Inteprl.

Elabort Rlewisd Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.4.5, GESTION HUMANA GERENCIA
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I IDENTIFICACION
Niwel: Frofesiongl
Bengminacion del Empleo: | Lider de Pragrama
Cidiga: 206 -
Grado: 04 I
Ma. De Cargos: Lo {1} -
Dependencia; Donde se ubigue ¢l cargo
Cargo dei jefe Inmediato: Quidn pjerza la supervision drecta

N AREA FUNCIOMAL: Subgerencia Administrativa y Financiera - Unidad de Contabilidad y Costos

Iil. FRﬂFﬁSlTﬂ PRIMCIPAL

Uderar el proceso contable v velar que kos hechos econdmicos v financieras sean registrados en la contabilidad de
acverdo con o normado en el régimen de contabilidad piblica, logrando Ta confiabilidad v razonabilidad de los
estados financhercs generados, para apeyar |a toma de decislones estratégicas en la entidad.

.......

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanear

Liderar la formulacran d-r: les planes :rruarama:- -,- proyectos a carge de acuerdo con los

Planear todas las actividades, politicas y estrategias propias del modalo de costos que se
debe implementar por la entidad.

Diseniar un oronograma de trabajd para cumplic con |as Obligacionas LEE::!E:'. del Area |
Contakle,

Participar en la formulacion del plan de accion de la dependencia, de acuerdn con los
procedimientos establecidos.

Partitipar an has actividades transversales de planeacién de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos ostablecidos para contribulr al
cumplimlento de la misidn institucional.

Hacer

Liderar fa implementacian de los planas programas ¥ proyectos a cargo, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir el process de ejecucion del plan de contabilidad, financiera v de costos, de
confermidad con las Normas Internacionales de Informacidn Financiera ¥ a ks demas
normas vigentes.

modelo de costos gue se debe implementar por la entidad

Dirigir y asesorar la realizacion de todas las sclividades, politicas v estrategias propias del

Implementar procedimientos que permitan @l flujo de informacion desda fos procesas
proveedores hacla el proceso cantablie

Elaborar e implementar el cronograma mensual de entregs de informacidn contable pa;
rada una de las integrantes del drea, verificando su veracidad.

Coordinar la adopcidn de politicas que permitan que fodos los hechos econdmicos ¥
financieros gque se generen en la Entidad sean debidamente informades &l drea contable a
través de documentos fuente o soporte para ser incorporadaes al proceso contable.

Consultar sobre las situaciones qui pongan en dueda el adecuado reconocimients y
revelacidn de los hechos econdmicos y financieros.

Elevar consultas a fa Contaduria General de la Macian sobre coalguier situacion que
genere duda frente al reconocimento y revelacion de los hechos acondmicos
financieros.

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, pise 5

Teléfono: 444 3448
info @ et com.co - WWW.BSU.COM.CO
Medellin- Antioguia




esu All:idh dl Medellin

..... e ———————— e e TR R T

Realizar |a presentacion de s infarmes de cuntabﬂtdad, costos y financieraan los

tiom pos establecidos en al COLE,

Cartlficar y presentar informes lnancierss de manesa oportuna de acuerda con 18
normatividad vigente y los procedimiantos establecidos.

Preparar oportunamente los estados financieros, a que estuviere obligada la empresa, de
acuerdo con los procedimientas establecidos y Publicar los estados finandieros en la

| pagina WEB v en un lugar visible y de facil acceso de la Entidad.

Garantizar ¢l cumplimiento de las obligaciones wributarias de acuerdo con la normatividad
| vigenito v los procedimientos establecidos.

Elabarar los modeos magnéticos municipales v nacionales, de acuerdo con los
procadimientos establecidos,

Realizar [ pravisidn de impussto de ranta, de acusrdo con los procedimientos
establecidos.

Elabarar #l cdleulo dal mpuests al patriimanio y presentario oportunamente a la DIAN, de
atuerdo con los procedimientos establaddos.

Eacializar las difereates normias contables y tributarias, de acuerdo con los
procedimientos establecides.

Elaborar las actas del comité de sostenibilidad de saldos contables, de acuerdo con fos
procedimientos establecidos.

Aprobar 1os pagos a los contratistas previo cumplimients de los requisitos legales v
admimistrativos.

Gestionar oportunsments (a Informacidn solicitada por los entes de control de acuerda
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigenta,

Responder por la ejecucidn del plan de accidn de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establedicdos.

Contribuir en la definician de los objetivas especiiicos de cada vigenca en alineacicn con
los Objetives Estratégicos o largo plazo a cargd de la Direccidn v participar en la definlcidn
de los planes de accion correspondientias.

Elgcutar los planes de accion a su cargo dentro de los cronogramas establecidas,

T_T PP

Caleular los indicadores de gestidn gue den cuenta de |a eficacia, eficiencia y efoctividad
de los procesos a cargo. El ciboule de los indicadores incluye el analisis de los datos v el
estzblecimiento de acciones de majora de acuerda oon los procedimientos establecidos
por e Sistema de Gestion Integral.

Coordinar {2 implementacidn de paliticas y comtraoles del proceso de gesuﬁn contahble,

Participar en las actividades transversales de elecucidn de politicas, planes, srogramas,
provectos de acuardo con los procedimientos establecidos para contribuir o
cumplimienta de la misian institucional,

Las demas funciones asignadas por la sutoridad competente, de acuerds con el pivel del
empleo, la naturaleza cargo y el drea de desempefio,

verificar

| Lickerar el seguimiento de los planes programas ¥ proyectos a cargo, de acuerde con los
| procedimientos estableckdos y la normativided vigente,

| Contredar todas las actividades, pediticas y estrategias propias del modelo de costos gue se
| debe implementar par la entidad,

| Revisar los saldos de s cuentas contables entre el madulo de contabilidad o mddules
| provesdares de informacion contable.
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Identificar los informes que deben ser repartados a los diferentss Entes de Control de
acuerdo con el Calandanio de Obligaciones Legales y Estatutarias (COLE} de fa Entidad para
I vigencia correspondients.

Liderar la identificacicn, clasificacion y registra de los hechos econdmicos y financieres de
| acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Verificar gue la infarmacion revelada en los estados financieros corresponde con la
| registrada en los libros de contabllidad.
Certificar los estados financieros de acuerdo con los establecides en of nuevo Marco
Mormative,

Verificar gue |a informacian tributaris cumpla con las caracteristicas establecidas en el
estatuto mhuumu 3y 824 consiskente con ba informacidn contable,

Reaalizar chequeu: aleatorios a kny papeles de trabajo del drea de impoeestas, de a:uwdu
jcon los J:l_ucE:IImhanl.ns ﬁtahlaudm

Revisar los medios magni!‘tll:l:lﬁ municipales y nacionales, da acuerdu can los
procedimientos establecidos

S

Identificar y gestromar los riesgos del proceso de gestidn contable de |a Entidad, de
acuerdo con los procedimiontos establecideos.

Evaluar los controlas actuales y establecer politicas de administracion de FiGspng
tendientes a elimenar, reducir |a probabilidad de ocurrencia del resgo o mitigar, transfarir
| sus efectos.

Pam:apar en las actividades transversales de evaluacion de las politicas, planes,
Priopramas, royechos de acuerdo con los precedimientos establecidas para contribuir al
cumplimiente de la mision institucional,

Autoavaluar |la gestidn del procoss, y detectar ¢ implementar las rejoras de acuerdo con
los precedimientos establecidos.

Ajustar

Proponer |3 adopcicn de politicas fue prrmitan que todos los hechos eCondmices y
financieros que se generen en la Entidad sean debidamente informades al drea contable a
traves de documentos fuente o soporte para ser incorporados al proceso contabla,

Analizar las partidas contables suscoptibles de depuraddn v presentaslas al Cormite de
sastenibilidad de saldos contabiles para gue este recomiende sobre su metire e
incorporacion en Ios estados contables.

Proponer acciones encaminadas al mejoramients de las procescs, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direcowmamicnin Esiratdgics

Ecpamen de Comtahilidad Poblica

PLE A AT NOA v infermaceanil

Fatatuto Triludario

Presupucesio Pablicao

Comabilickad Pablica

Conecimientos hisicos de hermamientas ofimiticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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= Owrientacion i resuliidios o Apresdieaje Conlinao

= Drientacidn al usuario y a cludadana ¢ Espenicia profesional

*  Transparencia. ¢ Trabayo en equipe v golaboracion
*  Compromise con b Organizacion v Creatividad ¢ Innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADERICA EXPERIENCIA

Titwlo profesional Contaduria Pablica.
Titulo de Posterade en dreas relaciomadas con las Trairta [30) meses de expenencia praflesicnal relacionada,
funciones del cargo,

Tarjeta profesional vigente.

I
Viil. RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Werificar gue se cumplan s nofmas de segardad de o ESLU

2. Realizr una adecuida contmscion, leniends en cuenta [os requisiios de seguridad v salud en el trdsjo gue
deben cumplir los contratistes v proveedeses.

F. Carantirar gue ks contotisins necthan induccion on sepuridad v salud en el trabaji, antes de iniciar las
labares parn ¢l ESL,

4. Verificar la documentacion de los contratistas iseguridad social. certificados de alturas vigente, l

implementacion del SGA5T v dends reguisitos)

Reportar condieiones de nesgo, proponer ¢ implementar plancs de mejsm.

Participar en lns investigaciones de los acoidentes de rabao del persomal a cargo.

:::H:I'l'tlﬂr los espacios para el personal o corgo psistit g capaciiaciones, o jomadas desalud program adag por

o BESLL

B Atender las salicitisdes ¥ requerimientos de imejom que se presentzn en b ESU relacionadas con el SOSST,

9. Carantisr lo adecuads dispesicidn de los residuos solides gue s generen en o entidad,

1. Crrantizar el conocimiznto v aphicacion de la politics de SGS5T en ¢l personal o carga.

11 Realr passas aelivs

12, Aplicur orden v wseo en los pusdos de trabajo,

15, Procurar por el cuidado integral de su salud v reponar cualguier eondicion de satud ol responsable del
SCSST

I I4. Vel por el complimiena de kn politica de aleohol v drogas,

15 Participar en los simulacros de evacuacion

16, Solicitar documentacion de cumplimicnte del SGSST & los proveedores en sus elapas pre  contractual

17, Cumplir con las nommas de scpuridsd de acwendo con los riesgos que se exponen en la aiencién de los

SR

| clienies extemos,
: Elabord Revisd Aproba
W EDS ASESORIAS 5.A.5, GESTION HUMARNA GERENCIA l
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Oenominacion del Emplea: Prafesicnal Universitario
Cadigo: | 214
Grado: 02 - 1
No. De Cargos: Una (1)
Depemdencla: Donde se ubique o cargp
| Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza ki supervision directa
Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad yCostos |
. PROPOSITO PRINCIPAL

establecidos

Fiecutar actividades de planeacién, eecucion, control v seguimients de lns politicas, planes, programias y pm-,lm;:m
relacionados con la gestion financiera de la entidad de acuerda eon la narmatividad vigente v los procedimientos |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Flanear la programacion del pago de impuestos, tasas v contribuciones v enviar al drea de
tesoreria o dotalle.

Flanificar la informacion de los medios magnéticos municipales y naclonales.
Proyectar el cronagrama tiibutario anual para la publicacidn en el sistema de gesticn de 1z

calidad.

Analizar y roalizar la concilizcidn de las cuentas de impuestos, tasas ¥ contribuciones, &
través de bos diferantes mddulos.

Preparar la informacion requerida para |2 presentacidn de las declaraciones nacionales,
 departamentales y municipales.
Preparar |a pregramacidn del pagao de mpuzsl:m tasas y contribuciones ¢ enviar al irea |
de tesoreria el detalle.

Apoyar @n la generacién de las médios magnéticos v validar la informacién de cada unn
de los formatos, assgurando que [ informacion a prasentar cumpla con todas kos
requisitos exigidos par la DLAMN.

Presgntar oportunamante |a informacidn de log medios magneticos municipalas y
nachonales,

Crear proveedores en el sistema, registrar y actualizar su Informacidn basica, de acuerdo
con los procedimientos establecidos v normatividad aglicable, -
Elaborar archivo de contral que permita almacenar de manera fisica v electranicn la
informacidn basica relacionada o |los proveedores.

Congiliar Ias cuentas contables, verificande |a acusacion v el respective pago coindda con
Ias cifras reflejadaos en ol balance.

Atender fos requerimientos de infarmacion y servicio en materia impositiva, de clientes
iNternos y externos.

Solicitar y expedir los certificades tributarios correspondientes de acugrdo con los
procedimientas establecidos v la normatividad vigente.

Entregar oportunamente les informes regueridos por el area de contabifidad en los
tiempos establecidos, asi como los informes transversales para la organizacidin.

Apoyar en la elaboracion de las notas a los estados finansierss de acuerdo con kos

| precedimientos establecidos y la noematividad vigente.
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Elaborar el cronograma tributario-anual v publicarlos en el sisterna de gestion de la
calidad.

Realizar acompafiamiento en el registro de la infermacion contable, presupuastal, de

cartera, oostos, rentas, y cuotas partes de acuerdo con los procedimientos estableckdos y

Iz neematividad vigente.

Realizar la ejecucidn de actividades de control y contabilizacion de las transacciones

relacionadas con los procedimientos de rentas ¢ impuestos de acuerdo con los

procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

Consolidar v amalizar lns Infarmes, registras financierss v tributarios de acuerdo con loa

procedimicntos establecidos v 1a normatividad vigente.

| Estudiar permanentemente (e normatividad tributaria v contable vigentes, de acusrda

tcan los procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

g.ﬁpmmr el proceso de implementacidn del modelo de costos de Ia entidad, de acuerdo con
los procedimbentos establecidos y fa normatividad vigente.

Aptyar la preparacian de informes generados en la dependencia siguiendo los
procedimientes establecidos v 1s nermatividad vigante.

Apoyar las actividades que demande el process de gectidn financiera de acuerdo con o

_E_F'E_IE_EI#H'I'IIEI'II‘-I:# establecidos v la normatividad vigante.

Realizar las actividades relacionadas con Iz provision de Renta el cilculo de las

retenclones de la ndmina, Preparar las declaraciones de impuestas Wb, Estampitla. Renta

e Industria ¥ Comercio. Hacer declaraciones de Retenciones de VA e Industrin v

Comercic. Realizar declaraciones de Contribucidn especial. Cargar informadion a la
plataforma de la DIAN /o Municipios. Archivar las declaraciones efectuadas de La

entkdad, conciliacidn de impuestos acumulado de acwerdo con los procedimientas

| establecidos y kb normatividad vigente,

Superddsar v/o apoyar ios procesos de supervision quse le sean asignades.,

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a
naturaleza ¥ el drea de desempeiio del cargo.

Revisar la concilladon de las cuentas de mpuestas, tasas y cantribuckones, a través de los
diferentes modulos.

Rewisar v conciliar los diferentes conceptos tributanios v movimientos efectuados durante
el ard por loe tarceros.

Realizar seguimiento a los traslados bancarios par concegto de Impuestos de acuerdo con
los procedimientos establecidos v la narmatividad vigente.

Raalizar seguimiento y elaborar fa condliacion de tas rubros contables cormespondientas a
los antidpos de Impuestas,

Verificar Bealizar seguimisnto a las deducdiones practicadas por los diegntes de la entidad,
verificando su procedenca frente a la calidad ributaria de la ESU.

Werificar ef formato de calldad tributaria de los diferentes clientes de la ESU, y determinms
el impacte impositivo apkicable a la contratachin.

Rawisar cliusulas contractuales en materia impositiva y realizar parametrizacidn de las
centros de costos del sistema contable.

Autoavaluar |a pestidn de los procesos correspondientes del drea.

Revisar mansuaimente la retencidn en la fuente de ermpleados v apoyar al procesa de
namkna con el calculo de los porcentajes en los tdempos establecidas por of Estatuts
Tributario.
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Revisar los certificades de ingresos v retenciones anuales para fos funcionarios y |

j contratistas de [a entidad, N
Revisar libros auliares de impuestes Estam pilla, VA, industria y Comercio l
Detectar ¢ implementar |as mejoras de las diferentes actividades de drea, de acuerda con
los procedimientos estableckdos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

= Eslaluto Trbgstanio

*  Marcos normativos comables v s normas gue los maodifiguen.
#  Conogimentos Intermedios de Hermumeentzs O Tnaiiicas,
Conocimientos intesmodio: de beérrmientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES l
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Urientacidn a resulindos = Aprenchzage continug
= Orientacidn al usuarioy al civdadano = Expericin p|'|:r|'i,:~:|'|,1|1|1|
=  Transparancia. L | mhnj-::- LAk AL ¥ colabaracion
*  Uompromisa con laCrganizciin = Ureatividad e tnvovacion,

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Titwlo profesional en discipling académica del

niclen basico del conodmisnto en Contaduria Oeeciocho {18) meses de experiencia profesional
Publica, relacionada.

Tarjeta profesional vigente en los casos regueridos

par la Ley.

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

. Procurar el cuidsdo integral de sa salod

Suministrar informacion clara, comphetn y veraz sobre su estodo de salud.

Cumplir normaas, reglamentos e instiueciomes del SGRST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

. Asistic a los extmenes médicos ¥ pamelinicos que se le indiguen o recomienden demrs del SGSST

|
)
3:
7

Participar en los simulacros de evacuacion,

. Realizar pousas activas,

9. Cumplir con la politica de aleohol v drogas

1. Contribanis con el mantinimiento v mejoramiento continuo del Sistema Integrdo de Gestion, & raves |
e |a participacion en todos lie prowrms v sctividades definidas por la entidad. |

4
5
&. Participar en las sctividades programadis pem dar cumplimicnio al Plan de Trabajo del $5T
b
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HE Acutar y ejecutar los requenimienios gue demanden | im plementacion v el sostemamiento del Sistema
dle Gieatidn Integral.
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I. IDENTIFICACION
Mivel: I Profesional o
Denominacion del Emplen: Prafesional Ureversitanio
Codigo: 219
| Grado: o1
Neo. De Cargos: Das (2]
Dependencia: Donde se ubinue el cargo
| Cargo del jefe Inmedlato: Ouién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencla Administrativa y Financiera = Unidad de Contabilidad y Costos

i1, PROPOSITO PRINCIFAL

Ejercer apoyo en I gestion contable de la empresa mediante el analisis v depuracion de cusntas contables a su
carge, contribuyends con la generacidn de infarmacidn contable confiable, razonable y eportuna.

Plamyspr

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Participar en las actividades transversales de planeacdn de politicas, planes, programas,
proyectod de acwerdocon los procedimbentos sctablecides paca contribuir al
eumplimienco de la misidn Institwclonal,

Apayar Iy preparacikon o planeacian de infarmes generades en la depandencia sigulengo
les procedimientos EEtih|El:|dEﬁ.l_l!l: la noematividad vigents

Hacar

Ejecutar las actividodes para la elaboracién y presentacidn de la informacion contable y |
financiern de la arganizacion (chipl contabls,

Asesorar a los prefesionales de liquidacion de contrates en b elaboracion de los ajustes
de los contratos interadministrativos.

Motificar al Profesional de Convenios la aplicacion del ajuste en los registros contables,

Agoayar en la elaboracion de medios magndtioos, verificando que la inmﬁ;amn requearida
para la elaboracion de los formatos este acorde a los requerimientos de los entes de
controd.

Atendar n-pnrtunamun"c?lm reguerimientos de informacion contable solicitados opor los
clientes internos y externos,

Ayudar en ol arquec de caja menor v ctaborar el cierre de caja anual de acuerdo con los

Acompaniar las actividades de conciliacion de [ns diferentes Bineas de negocios, coma la
congiliacion mensual contable de los bisnes de la Entidad y su respectiva depreciacidn,
iguglmente |a de saldos reciprooos con otras entidades pdblicas, de acuerda con los
procedimientes establecidos v la normatividad vigente,

Elaborary enwiar a la Contaduria General Informe semestral de deudares marosos, do
acuerdo con ¢l cronograma de clerre contable, & informar a la Secretaria General fos
cliontes reportados.

Gestionar oportunamenta fa informacion sodicitada por los entes de control de acuerdo
con fos procedimientos establectdos y [a normatividad viganta,
Actualizar constantemente la normatividad que fige of nuevo maroo v 1as noemas que

el e
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Efectuar kas verificaciones en ef aplicativo financiero, constatando que las modificaciones
gui s¢ réalicen al mismo cumplan con los pardmetros establecidos 2n el nuavo marce

| normiativo.

Consalidar las variaciones quE 58 pfeé-;ﬁia_n an la informacion Ananciera segin & neewvs
marco normativo de contahbilidad padblica.
Apoyar en la elaboracion de estados financienos y sus notas, de acuerdo con los
procedimientos establecides y la normatividad vigente.

Apoyar el proceso de impeestos en las actividades operativas relacionadas con las
declaraciones tributarias-a cango de fa empresa, garantizando que cumplan conla
nocmatiidag wvgente

Participar en las actividades transversales de ojesucidn da politicas, plancs, programas,
proyectos de acverdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de by mision institucional =

Realizar las actividades que demandan la gestidn de los activos fijos de fa entidad, de
atuerdo con los procedimientos,

Anegurar |a correcta contabiizacidn del inventario de bienes de acuerdo con los
procadimientos establecidas,

Realizar circularizacion trimestral de lainformacion correspondiente a cuentas reciprocas.

Crear papeles de trabajo de fas condliaciones realizadas con cada entidad de los registros
contables reciprocas [Actas, soportes da registros, oficios, entre otros. |

Cargar en la pagina del Municipio de Medellin |as operaciones reciprocas con las
entidades pablicas quae son consolidables con el menidpio,

Publicar en fa pagina web de |a entldad las cuentas redpracas, de acuendo con los
procedirmientas establecides.

Elabarar ¢l informe de reciprocas para el CHIF trimestral, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar enviar ala Contaduria General Informe semestral de deudores maorosos, de
acuardo con & cronograma de clerre contabile, & infadmar b i Sedcrataria General los
clientes repostados.

Apoyar ka conclliacion de descuento por volumen por concepta de combustible en
comjunio con o Lider de Combustitie,

Realizar conclllacien mensual de |as cuentas por pagar de la entidad v de recursos
administrados, entre los médulos de contabllidad v tesorerla; asegurando la razonabilidad
diz las cifras.

Garantizar mensualmeante la cormecta homologacion de las cifras del régimen de
contabilidad poblica al nueve marco normativo.

Asggurar la razenabilidad de los saldos de los balances, posterior al proceso de
canciliscion y seguimiento de cada cuenta contable. )

Realizar acompafamienta en el registro de la infermacian contable, presupuestal, de
CATTETd, COSEoS, Fentas, ¥ CLOGs partes de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad Vipente,

| Consclidar y enalizar los. Informes, registros financieros v tributarios de acuerdo con los
| procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

Apoyar la preparacidn de informes generados en Ia dependencia siguiendo fos

T e LEE L

Agengar las actividades gue demande prntesudegestlﬂn financiera de acusrdo con lad
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
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: Elaborar los recibos de caja correspondientes al drea de Contabilidad y Costas

| Hacer 1os infarmes de cuentas por cobrar y recibos de caja v hacer informes de
amaortizacidn intangibles y diferidos.

Realizar depreciacion mensual al FPyE, Causaciones por ingresos, conciliaciones Bancarias
¥ 5US rEspactivos I11_I‘_nmw1.

Responger por la Presentaclon Impugsto de Rentas,
Hacer la Renavackon de Camara de Comercio -AUP
Efectuar o actualizackon calculo mctearial,

Dar Respuests oportunas a los PORS de los clientes,

Las demas funciones asignadas por la sutondad competents, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desemperio del cargo,

Realizar seguintienta y contral a la cusnta de diferidos garantizanda su corracta
amortizacian v cancelacidn,

e s il

Legalirar y realizar seguimiento de lad cuentas de anticipo informandn al empleads
jautorizada su estado de acuerdo con fos peocedimiontos establecidos

Revisar los ajustes de los contratos interadministrativos, garantizanco su respectivo |
reglstro,

Verificar y gestionar gl archivo de |a documentacion contable generada a partic de los
Ajustes de cada contrato Interadministrativo

Verlficar gue los spidos no ejecutados v los rendimientos financieros soficitados por los
clientes coincldan con Ios repgistros contables.

Rewvisar informe semestral de dewdores morogas, de acuerdo con el cronograma de cierre
contabde, e informar a ka Secretaria General los clientes reportados.

Walidar y realizar seguimignts al cumplimiento de las politicas contables establocidas gor
la entidad segus pardmetros del nuevo marco normative de la CGN,

Ve Velar par la correcta elaboracién de las politicas, y socializartas a los diferentes grupos de

irteroses, sefun lo establecido en el nUeva marco normativo de contabifidad :publu:ﬂ

Velar por el segurmicnte y la r:nnl:lllav.--nn di los contratos de leasing, de acuerdo con los
procedimientos establocidos v I normatividad vigante.

Analizar y controdar las cuentas de orden de la Organizacion, de acuerdo con los
procedimientes establecidos v la numutlwdaﬂ wgr,-nu.-

Revisar la consolidacidn de p:rr.'l-tn-mmrzs sunales de acuerda con los prumd.umu:mu-_,
establecidos y la normatividad vigente

Participar en las actividades transversales de evaluatidn de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerde con los procedimientos establecidos para contribuir al cumplimiento
de la misian institucional,

Autoevaluar ka gastion de fos diferentes procesos a su cargo.

Realizar seguimianto, segin la tabla de eliminaciones vigente de |3 CGN, a los registros i
contables reciproces,
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Revisar f plan de cuentas contables para ambos Marcos Normativos vigentes (nuevo
Friarea normative ¥ Plan General de la Contaduria Pdblical, y realizar la verificacion de las
cuentas homologas respectivas.

Ravisar las listas de chegueo, las actes de llguidacidn parcial y definitive, én lo
correspondiente a los registros contables.

Velar por tas actividades de contral w contabilizacion de las transacciones relacionadas con
I procedimientos de rentas e impuestos de acuerdo con los procedimiantos establecsdas
¥ la mormatidad vigente,

Hevizar saldos de las cuentas bancarias ESU, conrtrolar el retivg de activos fijos de b Eﬂtilial:-l. i
Hovisar Balanoe de la entidad.

Revisar consecutivos de los documentos, cuentas por cobrar @ incapacidades

Estudiar permanentemente kas normatividad tributasia y contable vigentes, con el fin de
| FEnerar EUEEFEHEH para mejarar g5 prodesss

Datectar e implementar |35 mejoras de los precesos & su cargo, de acuerdo con ka
normatividad Wgente.
Ajustar Sugirrie y detectar mejoras de las labores, de acuerdos con les procedimientos
establecidos,

Implementar acciones que permitan mejorar el proceso de los registros contables segin
la dindmica contable establecida por la CGN, disminuyenda les diferencias generadas en
a5 transacciones realizadas con las diferentes entidades pablicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCLALES

+  Righinen de Contibalsdad Poblica
¢ Nuevo marco mormalive v nonnas anexas v modifientorns
* Estatubo Tribaitare

| * Herromiemas ofimiticas nivel imemmedio

1 V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Cjgntacion o resulados s Apiendize conlinug

*  Drientacion al usuaricy ol ciudadanc *  Experticia profisdonl
»  Transparenclas.

Feabajo en equips ¥ colaboracion

= Compromise con la Osganizacion Crentividad ¢ innovackon,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEMCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titula profesional en discipling académica del niclen
basico del conodmiento en Contaduria Pablics, Doce [12) meses de experiencia prafesional relacionada

Tarjeta profasional vigenoe.

Vil RESPOMSARILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Procurmr ¢ cuidado integeal de su salud,
Suministrar inforrracion clam. completa v ven sobre sy estado de salud,
Cumplir normas, reglamentos e instruccioncs del SGS5T
Participar ¥ contrbuir al cumplimiento de los objetives del SGSST.
Asislir it los examenes médicos ¥ paraclinicos que se e indiqueen o recomisnden deniro del SGSS1
Participar n las actividades programadas para dar cumplimicnta al Plan de Trabajo det 557
Panticipar en los simulacros de evaouacion.
Realizar pausas sctivas.
Crmplic ¢om In pelitico de alcohol v drogas

. Contribuir con ¢l montenimizndo v mejoramibento contingo del Sistema Imtegrado de Gestion, alraves de ln
prrticipacion ¢n todos los progrmas v actividades definidas por B entidad,
Acalar v ¢iecutar [os reguenmientos gue demanden b implementacion ¥ el sostenimicno del Siswema de
Chestian [nwggral,

. Contribuir con el mantenimiento v meformiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a trvés de b
participacion ¢n todos los programas v actividades delinidas por b entidad.

tlabore Revisd Aprobi

MEDS ASESORIAS 5.A.5 GESTION HUMANA GERENCIA
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I, IDENTIFICACION

Nivel: Téenico

Denominackin del Empleo; Técnico Administrativo

Cadigo: 367 = ..
Grado; o2

No. De Cargos: Une (1)

Dependencia: | Dande s ubigue ol cargo

 Cargo del |efe Inmediato: J Ouién ejerza la superyisidn directa

It AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera - Unidad de Contabilidad y Cestos
ili, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejucutar labores técnicas para la administracion de la informacion presupuestal de la empresa, verificando la
adecuada aplicacidn de los recursos, el manejo eficaz y eficiente de los procesos presupeests les: guee garanticen b
debida cperacion de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Definir los Inductores de costes para cada uno de los proyectos v/ o contratos mntm
| por la entidad.

E.F-.nal'lzarlus inductores de costos para cada une de los proyectos v /| o costrataos suscritos
L jpor la entidad.

| Realizar las respectivas modificaciones y/o ajustes a los gue haya lugar en los aplicativos
-du fa entidad, en |o refarente a paramatrizacion y generacién de informes,

| Efectuar las interfaces qua sean necesarias para implermentar el dstema de costas

alimentar [as bases de datos requeridas para gue se realicen |as distribuciones de acusrdo
con los criterlos previamente establecidns,

Conciliar las cuentas asignadas 2! modelo de castos con los otros médulos financieras,
| Analizar fos registros contables v presupeestal de ingreso v costos por centros de costos

Examinar las lineas de nagocios v 105 provectes por centros die costos ¢ presentar
Hacar infarmas respectivos.

Elaborar los indicadores que permitan medir |3 eficacia, eficiencia y efectividad del
sistema de costos.

!Deﬂnlr formatos para levar lis estadisticas del sisterma v el cumplimiento de los

| resultados esperados, |
| Apoyar las actividades correspondientes para b elaboracion del presepuesto anual ¥ 13
| conselidacién de la informacién a presentar ante el COMEIS,

| Realizar Causaciones por Ingresos por ejecucion, elaborar los informes de cuentas
contables de cavsaciones y Realizar conciliaciones bancarias.

Hacer la distribucion del coste final.

Las demis funciones gue be sean asignadas por su jofe inmediato que estén acordes con La
naturaleta del cargo, & nivel y @l drea de desempeio,

Asegurar el registro adecuado de la Informacidn acorde a los centras d costos
establecidos por la entidad, ¥ a ks politicas establecidas para el sistema de costos.
Cantrolar bos inductores de costos para cada uno de los proyeckas v /o contratos suseritos
por |la entidad.

Mamear

Verificar
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1 Revisar el dil igenciamiente de formatos, Efectuar |3 revision de §a informacidn financiera
que contienan las minutas, Garantizar la Revisidn Contrataos - Adiciones u ordenes do
Servicio

Analizar @ implementar acciones gue conlleven &l majoramiento del process da costos de

Ajuistar Ia entidad,

Generar menssalmente o cuando se requieran, 1os informes establecidos que serdn
presentados a las partes interesadas para la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L - 117

v Presupugsto pibisco

¢ Pringipios bdsicos de contabilidad
¢ Mpevo marco normative

= Bistema de pestidn de la calidad
] Hesrzin benlas oftmatseas arvel intermedso

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crnientacion o resuliodos »  Experticia tdcnica
Orientacion al usuario v al ciudadano »  Trabajo en eguips
fransparencia. | #  Ureatividad e imnovacian.

Lomproaniso com le Orgamizac jon

L

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo 4 formacidn Tl::l:m::lﬁgi:a en Costos,
presapuesto, Contabilidad, Finanzas o afines.

Yeinte {20) meses de experienca prafesionsl relacionada,

Vill, RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar ¢l cuisdado integral de su salud,
Suministrar informacion clarm, compler v vene sobre su estado de salud,
Cuniplir normas. reglamentos ¢ instrucciones del SGSST
Participar y contribuir al cumplimiema de los objetivos del SGSST,
Asistir o los eximenes médicos v pamelinicos gue s le indiguen o recomienden dentre del SGSST,
Participar vn ks setividades programadas pam dar complimiente al Plan de Trabajo del 557
Participar en s simulecre: die evacuaciin,
Realar pansas sctivis
Cumplircon by politica de alechol v drogas,
« Comribuir con el manmenimiento v mejoramiento contin del Sistema Integrido de Gestion, o través de 1a
participacion en modos los programas v actividades definidas por la entidad.

— PR g B A s el T —
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11. Acatar ¥ gjecuiar los requerimientos que demanden la implementacién v el sostenimicnio del Sistema de

Ciestion Integral,
Elabord Rewvlsd Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.A.5 GESTION HUMAMNA GERENCIA
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L IDENTIFICACION

Niwel: (Técnico

Denominacidn del Emplea: Técnico Administrativo |
Codigo: 367

Grade: 01

Na, D¢ Cargos: | Tres (3|
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargn del jefe Inmediato: Oulén ejersa la suporvisian dirgcta

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos
i, PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar fabares béchicas que |:IErTl'Ii-l.EII1 garantizar & corrécto y apectumo registro de los hechos econdmicos gue
| impactan la gestion contable de acuerdo con los procedimientos establecidos v la normatividad vigente,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar |os funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente
Planoar Frngramar |zs entregas de los estados linancieros

e

e

Planificar |a revisicn de I3 dmunentacidn de los diferentes procedimientos a su :argn
Gengrar apariunamente Ius ea-:tra-l:tus bancarios, para cada una de a5 cuentas contables,
importarios al sisterma de informacion financiera, glabarar gl archivo de las notas
bancarias y generar la conciliacian detgrmananda las partidas conciliatorias en cada
cuenta,

Gestionar con el drea de tesarera y cartera para subsanar fas partidas conciliatorias
Presentar informes a tesoreria de acuerdo con la normatividad vigente.

Registrar los rendimientos del patrimanio autdnomo, de acwerdo con la normatividad
Vigente.
EH\EEF.'IF gestionar el archiva do los libros auxiliares, notas contables, reglit:.'n-c.t-.e.
| conciliacon y extractos bamcarics.

Recepcionar y gestionar el archive de todos kos sopories por concepto de apustes
contables que se generen en contabilidad y controlar los consecutivos correspondientes.
Hatar Recepcionar y gestionar el archive de ka informacidn contenida en los libros auxiliares,
oficiales y estados financheros.

Recepcionar v gestionar E-| archive de kot de bos informes entregados por los diferenies
usuarios del drea contable por concepto del contral interna contable.

Elaborar Ios informes de las conciliaciones contables de acuerda con los procedimientos
establecidos y I3 normatividad vigente.

Generar refacion mensual de los gravimenss a los moavemientos financiercs para los
chientes a los cuales des aplica dicho impuesto,

Administrar y custodiar los recursos asignados a ln caja menor de acuerdo con ko
establecido en la reselucidn vigente gue regula el manejo de 1a caja menor de la Entidad,
Garantizar la disponibilidad de recursos y gestionar su provisian v reembolso.
suministrar oportunamente fa informacidn bancoria a corbera para of envic de

Informacion alos clientes e interventores de pcuerdo con bos procedimientos
establecidos.
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Cauzar oportunaments los pagos a provesdores y contratistas y olrs cUsnlas por pagar,
analizando los saportes, los impugstas, tasas ¥ contribucionas que apliguen ¥ las normas
contables, politicas y procedimientos establecidos para tal fin

Asegurarse del cumplimiento del procedimientt establecido para la acusacion de cuentas
por pagar.

Elaborar y analizar informes de bases, rétendiones ¥ movimientos para garantizar la
calidad de la informacion de scuerdo con las normas, politicas y procedimientos
establecidos,

Apoyar el process de impuestos en fa generacion v solitud de certificados tributarios,
 CausAcion de mpuestos, fasas y contribuciones por pagar.

Asegura gue los movimientos generados en el médule de ndmina s¢ encuentren
debidamente registrades en el médula de contabilidad.

Conciliar mensualmante |a informacion correspondisnte B CUBNLAS POF PARET Y

P Si——

| Conciliar mensualmente |as provisiones de prestaciones sociales y las cuentas de
beneficios a empleados asegurande su razonabilbdad en el saldo.

Depurar-las diferencias presentadas en las concllaclones con el drea de gestidn humana
en el proceso de ndmina.

Presentar mensualmente al informe de conciliacian entre némina y contabilidad, y el
informi de autcliquidaciones al irea de presupuesto.

Cauwlar oportunamenta los pagos a proveedores v contratiztas y olras cusntas pof pagar,
analizande los soportes, los impusstos, tasas ¥ contribuciones que apliguen v las normas
Contables, politicas y procedimientos establecidos para tal fin,

Asegurarse del cumplimiento del procedimiento establecida para la acusacian de cuentas
por pagar.

Elaboracion y analisis de informes de bases, retenciones y movimientos para garantizar ia
calidad de la informacion de acuerdo con las normas, politicas v procedimientos
establecidos, i
Aplicar los principios, nonmas y poditicas generales de la contabilidad para la presentacion
de estados financieros oe acuerdo con los procedimientos establecidos

Ejscutar los procedimientos y sistemas contables adaptados, garantizandao la integridad
de |a informacidn contable, de conformidad con las normas contables, Asegurando la
actualizacion de las normas, jurisprudendia y conceptos legales de indole contable,
Apayar en [a elaboracion menseal de insumo necesarios pada la presentacion de estados
financieros, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos,

Registrar sistemdticamenta toda la informadidn contable de la entidad, comprobanda los
soportes generados en cada dependencia, de acuerde con las normas, politicasy
establecidos, -

Apoyar la elaboracion de reportes para las diferentes areas que interactian en el proceso
contable, de acuerdo con los precedimisntos establecidos,

Atender requernimientos de informacion contable soficitados por los dientes internos y
externos, Realizar Causacionas por Ingresos, Hacer informe die cuentas contables de
causeciones, Hacer la depreciacidn al PPyE, Hacer &l reporte de rendimientos v gastos
bancarios de [a E5U, Realizar v edaborar ol informe de conciliaciones bancarias. Hacer el
reporte de rendimientos y gastos bancarios de fa ESU

Apayar b elaboracion de estados financieros y notas a los estadas financisras.

Ayudar el proceso de Implementacian del models de costos de la entidad,
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Realizar informe de aporte de seguridad Social, pensiones y parafiscales.

Analizar diferencias conciliacion descuentos seguridad social vs PILA

b reme o

Supervisar y/fo i||:r|:|l|'.ar bos pmce-.l.m: o supervisian que sean an,gnadus

Las demas funciones que e sean askgnadas por su jefe inmediato que osten acordes con la
naturaleza ded cargo, el nivel y el érea de desemperio,

Verificar

Re realizar seguimiento a las cuentas exentas de gravamen a los movimientos financieros,
tensendo presente bos informes de tesoreria.

Verificar ¢l salda contable de acuerdo con la infarmacion repartada pos by entidad
finantiera.

Contredar -el PAED OPOrtunc y correcta de los rendimientos financieros de cada convenio

. La )

Realizar cantrol a lﬂs consecutivos de facturas, recibos de caja drdemas de paga, Haﬂaﬂu
bancaric notas débito y notas crédito,

Controlar la entrega de jos recursas de la caja menar

Revisar ¥ expedic los certificados de mandato para los clientes en cumplirmiento de ka
mormatividad da manda.tn;l.

| Revisar correctamente fos documentos soporte que cumplan con los requisitos de Ley.

Variftcar las cuantas eontables asignadas por 1a Contaduria General de la Maciéa, oy
centros de ¢ostos y la razognabilidad del sabdo.

Verificar constantemente las interfaces, establecidas para ol correcto registra contable y
tributaria de las operaciones econdmicas v fimancheras.,

Revisar comectamente los decumentos soparte gue cumplan con los r'équmrm de Lay.
Yerificar los IrE-gis-":n-ﬁ contables, de acuerda con los procedimientos establecidos.

[.Apu-,rar en la werificacidn y control de las transacciones economicas generados en los
-dli-h'!ﬁtﬂ madulos garantizanda la correcta replicacién a cada modulo, v asegurando la
'-traf.abulidad d¢ las operaciones a nivel de centros de costos.

Ajustar

! Estudiar permanentementa las narmatividad tributaria y contable vigentes, con el fin de
establecer mejoras en las labores que desarrollan. —
Informar oportunamente &l personal del drea financiera Ios hatlazgos originados enla
conciliaCidn para gue se efectden las respectivas correceianes,

Implementar acciones que permitan el mejorambento de las actividades que desempedia
en pro de ka calidad de fa infermacidn contable,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Copncimienios bisicos en noevoomarco oanalivo
+ Reégimen v nomas de Commabilidad Plllics
«  Estatuto Tributine
' Presupuesto -Finanas
MNdeming v legislacion laboral
»  Module de Contabilidad - Sistema ode Informecion Contable v Fiancicra
«  Conocimientos bisicos en hermm jenas ofimdticas

V1. COMPETENCIAS COMPDORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGLICD
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¢ Orientacidn o résultados ¢ Experticio enica
= Orientacion al usuarko y &l civdadano ®  Trahajs cncguipo
®  Transparencia, ¢ Crestividod e immovagion,

= Commpromise con la Urganiacen

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacian Técnica en areas del

e

conocimiento en Administrackdn, Confadura Poblica, | Doce [12) meses de experiencia profesional relacionada:

cestos, Econdmia, Ingenieria Administrativa y a fines.

VI, RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

= S -l SR e e e pd —

=

=1

Prourar ¢l cuidado ntegral de su salud.

Suministrar informecidn ¢ larn, completn v verie subre su estado de salud.

Cumplir normas, regelementaos ¢ instruceiones del SGSST

Purticipar ¥ contribuir al cumplingiento de los objetivis del SGSST.

Asizlir o bos eximenes médicns v paraclinicos que s le indiquen o recomienden dentro del SGSST,
Purticipar en las actividades programackas per dar cumplimiento al Plan de Trabajo del 85T,
Porticipar en Jos semulucros de evacuscion,

Renlnear pausas activas

Cumplir gon la politics de alcohol v drogas,

Contribuir con el manterimicnto v mejoramiento condinun del Sistema Inteprado de Gestion, a maves
de la parnicipacion en todos los progmmas v actividades definidas por Lo entidad.

Acstary ejecutar los pequenmientos g demanden T implementacion v el sostenimiento del Sistema
e Giestitm 1!1!&3‘“1]

Elabsora Aevisd Aproba

MEDS ASESORIAS 5. A5 GESTHOM HUMANA, GEREMCIA
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I IDENTIFICACIOMN

Miwel: . Frofesional |
Dienominacign del Emplea:; Lider de Pregrama l
Codiga: 206

Grado: v ]
MNo. De Cargos: Uno {1}

Dependancia; Donde sa ubigque el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién aperza la supervisidn directa

i, FHﬂFﬂ$Wﬂ PRINCIFAL
Liderar y planear & proceso de gestidn presupuastal en las etapas de formulacidn, ejecucion, evaluacion y contral,
para contribuir a fa adecuada administracion de los recursos econdmicos, dispenibles en la entidad que permitan el
desarrolla de los diferentes procesos de acuerdo con 1a noematividad vigentea v los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar Iz fermulacion de los planes programas y pmfr;:im- a cargo de acuerdo con bos
procedimientos establocidos v i normatividad vigente.

Planificar el pracese de Gestién presupuestal de acuerdo con los pracedimientos
estabilecidos y la normatividad vigente,

Realizar la planeaclén, formulacidn ¢ liquidacion del Presupuesto, con el fin de contribuis
a la plangacidn estratépcs aganizacional,

PFroyectar la propussta de presupuests inicial consolidade de acuerdo con las direcirices,
de fa organizacion para presentacian a la Junta Directiva y posteriormente al COMFIS para
suaprobacion y ajustes,

Realizar proyecrion de ingresos y sgresol

Liderar la implementacion de los planes programas y proyectos a cargo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Lidérar ¢ proceso de Gestidn presupuestal de acuerdo con los procedimientas
astablecidos y ka normatividad vigente,

Lolicitar a cada drea de la empresa ¢l presupuesto anual de ingresos y gastos,
proporciongndo CRpaCitacion ¥ acompanamiento an su realizacion,

PFraparar la liguidacion del presupuesio en todos sus componentes de acuerdo con la

Planear

Analizar Ia ejecucion del presupuesto y comunicar sobre los rubros gue no cumplan con el
Hacior porcentaje de ejecucidn presupuestado en ia formulacion inicial ded presupuesto.
Elaborar anualmente el clerre del presupuesto en el sistema de informacion

administrativo y financiero de acuerdo con la normatividad vigente.

Crear y traskadar los componentes presupusstales de acuerdo con los procedimientos
definidos en al sisterma de infermacian administrativo v financiero,

Freparar y presentar las adiciones, reduccionss o iniciativas de negocios, al presupuesta
para aprobacion de |a junta directiva y posteriormente del COMRIS, segun las normas
establecidas,

presupucsto de acwerdo con los procedimientos establecidos
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Realizar los informes mnsupue;ialﬁ de acuerdo con kos procedimientos establecidos.

Atender y respander di manera opartuna los requerimientos de infarmacion sobre
mowimisntos presupuestabs die los clientas internos v externcs {interventores de
convenios, entes de control, derechos de petichon, entre otros).

Preparar v presentar los informes de rendicidn de cuentas ante el COMFIS v entes de
control frenke al presupussto.

Proporcionar informacidn histdrica a clientes internos v externos sobre ajecuciones y
mavimigntos presupuwestales.

Consolidar informacién de los movmientos presupuestales.

Efactuar la qutﬂdadén dia conwenos.
Elaborar los informes con relacion a la rendigion a la contraloria

Aesponder por la radicacidn a gestion transparesnte,.

Efectuar los cruces de ingresos v gastos en ¢ madulo o sistema.

Hacér la consoldackan de dineras entre mddulos

Explicar y dar acompafiamients en gestidn presupuestal.

Crezar bos usaarios en el sistema.

Gengrar los permisos de Documentas de T

Liderar v orientar el proceso de gestion documanial.

Crear y trasladar los componienies presupuestaies,

Rendir infarme y respoesta & fas POR™S,

Supervisar wfo apoyar los prooeses de supervision gue le sean askgnados,

— e e o

empleo, la naturaleza del drea.

Cantrolar el ﬁmi:esn de Gestidn presupuesta de acuerdo con bos procedimizntos
establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la evaluacian, liguidachan y seguimiento del Presupeesto, con el fin de :nnt;ii:'nr
a la planeacidn estratégica organizacional, -
Werificar que kas disponibilidades presupuestales estén adecuadamente imputadas, do
acuerdo con los reguerimientas del diente interno y externo ¢ con la normatividad

vigente.
verificar Verificar gue no existan inconsistencias en la informacidn prosupuestal para proceder al

 cierre mensual y anual, B
Autoevaluar la gestidn del proceso, y detectar ¢ implementar las mejoras de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Actualizar y revisar las bases de datos de Gestidn Transparente,

Realizar el saguimiento a solicitud de disponibilidad presvpuestal
Gestionar ¢l Seguimiento presupuestsl de (a entidad, de acuerdo con la normatividog

\.!!,EI'HE.

Sugerir y apoyar en el Mantenimienta y mejoramiento del 5IG
Ajustar Praponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos presupuestales do
awuerdo con los procedimientos establecidos.

. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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*  IMreceiommiento Estratégico
w My fikres somitive infernocional
= Prisupuesio Piblico
¢ Admmigeacion Miblica
v Heormmamientas ofimsiticas
* Mo de calealo mivel imtermedio

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
®  Drientocion a resuliadas & Aprendiznje continue 1
* [Orientacion al usuaricy al cludadano ¢ Experiicia profesional |
& Transparencia, ®  Trobago eneguips v colaboracion
*  Lompromise con lnOrgonizncion *  Creatividad ¢ mpovicion, |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADERMICA EXPERIENCIA

Titule profesienal en dizcipling académica del |
nucleo bdsico dal canocimienta en Econamia,
Adminigtracicn, Contaduria Publica, Ingentkeria
Administrativa y afines. Trizinta |30} mesas de experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con las
funciomes dal cargo.
Tarpeta profesional vigente.

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Verificar que se cumplan fas normos-de seguridad de o ESUL

Realizar una adecuscla contratacton, tenkendo en cuenta los requisitos de scourkbad ysalud en el rabajo gue

deben cumplir los contratistas v proveedones

J. Gisrantizar que los contratistas reciban mduccign en sopuridsd v salud en el trmbajo, antes de iniciar las
labwwres para ¢l ESL

4. Werificar In documentacidn de 1os contratistas (sepunidad socinl, certilicadaos de alturas wigenie,
implementacion del SGAST v demdis reguisitog)

5. Reportar condiciones de niesgo. propomer ¢ linplementar plines de mejom

6, Pamicipar en ks investigaciones de los accidentes de trbago del personil o girgo.

7. Facilitar los espacios pars el personal o cargo asistir o capacitaciones. o jomadas de salud programacdas por
in ESLI,

¥, Atender los soliciiudes ¥ reguerimicntos de mejorn que s¢ presentan en ln ESL relacionudas con el SGSST.

%, Gurantizar ln sdecuada disposicitm de los resideos solidos qoe se peneren en b enidad,

[y Carantizar el conocimiento y aplicacson de la politicn de SGS5T en el personal a cargo,

. Realizr prusas acivies

13 Aplicar orden ¥ aseo.en los puestos de trabajo

3. Frocurar por el cuidbsdo intepral de su sulud » repomar cunlguier condicion de salud al respoasahbe el
BOEET,

L4, Welar por gl cumplimiente de T politica de alcohol v drogss,

[5, Pardicipar en los simulacros de svacsgion,

1B, Solicitar documentacion de cumplamicno del SGSST o bos proveedores en sus capas pre ¥ contraciual

—

1
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17, Cumnplic con ks normas de sepundad de scoerdo con bos riesgos que se exponen en la atencion de los
clientes extemas.

Elabord Revisd Aprobé

MEDS ASESORIAS 5.A5 GESTION HUMAMNA GERENCIA
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L IDENTIFICACIGN
Nivel: | Profesianal
Densminacion del Emplen: Profesionzl Universitanio
Codigo: 218
Grado: 01
Mo. De Cargos: Unoil] R
Dependencia; Dende 50 ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Cuidn ejerza la supervigidn directa

! AREA FLINCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera - Presupuesto

Farticipar, apoyar y EJ'ECIJEEIF el preceso de pestién prasupuestal en las atapas de ejecucidn, evaluadian y cantrol,
para contribuir a la administracidn de los recursos econdmicos disponibbes enla entldad, v gue permita el desarrello
e los diferentes proceses de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

. F‘RDFﬂEITﬂ PRIMCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PFlanear

Paazrpar de los planes, programas y groyectos a cargo, de acuerdo con los
procedimentos establocidos y la nunna‘_nwdal:l vigente,

Apoyar el process de planificacion de la Gestidn presupuastal de acuerdo con los
procedimizntes establecidos y la normatividad vigente.

Realizar [a planeacidn, formulacion v liquidacion del Presupueesto, oon e fin de contrisuir
a la planeacion estratégica organizacional.

Apcyar en by planificacion de la livl'lJ'fEEEIlflﬂ die Ingresc v e esns

Hacer

Participar en la implementacidn de los planes programas v proyectas a carga de la

dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecides y In normatividad vigente,
Apeyar ol lider en sclicitar a cada area de la empresa el presupuesto snual de ingresosy |
gesto. También apoya las actividades de capacitacion proporcionando acompafiamienta
en su realizacign,

Apoya en |las actividades de preparacion de la liguidacidn del presupugsto an todos sus
companentes de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Apoyar a la unidad en la realizacion del analisis sobre Ia elaoucidn del presupussto v
tambign en comunicar sobre los rubros que no cumplan con el porcentaje de ejecucidn
presupuestado,

| administrative y financiers, de acuerdo con la normatividad vigente.

Apoyar en fa elaboracion anual del ciérre presupucstal en el sistema de informacidn

Crear y trasladar, por solicitud de los directivos, los companentes presupuestales de
acuerdo conlos procedimientos definidos en o sisterma de informacion administratieg ¢
fimanciero.

Preparsd y progectar 1os informes presupuestales de acuerdo con los procedimisntios
establecidos,

Atender v responder de mandra oportuna los requerimientos de informacidn sobre
movimienbos presupuestabes de los dientes internas v esternos [interventores de
corvenios, entes de contrel, derechas de peticion, entre otros).

Apoyar la labor de preparar v presentar los infarmes de rendicion de cuentas ante el
COMFIS v entas de contral frento ol presupuesto,
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Proporcionar informacion hlstd;'l:-c.a.a clientes internos ¥ externos sobre jecuciones
movimientos prosupuestales.
Consolidar infarmacida di los movimientos préesupuestales.

Apoyar la actividad de liguidackdn de convenlos.

Efectuar actividades propias del proceso de presupuesto: cruces de ingresos y gastos en el
madubo o sistema, consolidacidn de dineros entre madulos, Crear [os usuarios en o
sistema ERP., generar los permisos de Documentos de T

Rendir informe v respussta a s POR'S,

Supervisar yfo apoyar los procesos de supervision que le sean asignados.

Las dernds funciones asignadas por la autodidad competente, de acuerdo con el nivel dil
emplas, la nateraleza del drea,

Verificar que las disponibilidades presupusstales estén sdecuadaments imputadas, de
acuerdo con los requerimientos del cliente interna v externo y con |la normatividad
 vigente, .
Verificar que no existan inconsistencias en la informacion presupuestal para proceder al

Varificar it SRR N

los procedimientos establecidas.
Actualizar ¥ revisar las bases de datos de Gestidn Transparente,

Apoyar en la rgalizacidn deol seguimients 3 solicitudes de disponibilidad prosupuestal.

| Sugeriry apoyar en el Manteniméento ¥ mejoramiento dal S1G )
Mjustar Propanar acciones encaminadas al mojoramiento de fos procesos presupeestales de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  [Dhrccowmsmients Estrajégcn

o Mugve minrge mermabive intemscionnl

+ FPresupuaesto Pablico

= Administracion Pablica

+ Herramiemas afim&ticas

____* _Haoja de caleulo nivel imennedio
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

®  Criewtacion a resulodos s Aprendicaie confinun
= [rientacion al vsuarioy al dudadano *  Expericin profesion
s Transparencia. *  [rabuyyo en equips v colaboracian
®  Compremiso con la Organizacion o Creatividad ¢ innovacidn

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACIGON ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituls profesional en discipling académica del
niclen bdsico del conadimiento en Economia,
Administracion, Contaduria Poblica, Ingenieria

Doce [ 12) meses de experencia profesional relaclanadi.
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| Administrativa y afines.
Tarjeta profesional vigente.

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar e cuidacks ivtepral de su sabed,

13
1 Suminiarar informacion clarn, completa v venaz sobre su esdado de salod.
3. Cumplir nonmses, reglamentos e insreeciones del SGRST
4. Porticipar v contribuir al complimiento de bos objetives del SGEST.
5. Asistic o los examenes médicos v paraclinicos que se e indiguen o recomienden dentro del SGSST.
f.  PFarticipar en las actividndes peogranuudns pars dur cumplimiento al Plan de Trabajo del 55T,
T, Participar en los simulneros de evacuacian
#.  Healizar pausas activis,
% Cumplir con la politics de aleohol y drogas,
10, Contribuir con ¢l mantenimiento ¥ mejoramicnto continu del Sistema Integrado de Gestion, o través de lo
participacidn en tockos los programas v actividades definddas por laermidad.
1, Acatar y ejecutar los reguerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sigiema de
Giestion Integral.
Elabord Ravisd Aprobd
MEDS ASESDRIAS 545, GESTION HUMAMNA GERENCIA
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L - |, IDENTIFICACION
Nived: : Técnico
Denominacion del Empleo: Técnlco Administrativo
Cadigo: EL-1
Grado: 02
No. De Cargos: Une {1}
Diependencia: Bonde se ubique el cargo
 Cargo del jefe Inmediato: Quidn gporza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto
il PROPOSITO PRINCIPAL

TS T

Ejec.mar labores téoalcas para la administracidn de b informacion presupuestal de la EmptEE-a;J”'feriﬁmn-dn la
adecuada aplicacidn delos récursos, el manejo eficaz y eficiente de |os procesos prasupuesta les; gue garanticen |a
debida eperacion de la entidad, conforme a la normatividad vigents.

IV, DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar Ia planeacian y cierre del presupuesto de acuerda con la normatividad vigente y
Ios proceses ectablocidos,

Apoyar |a elaboracion y clerre del presupuesto de acuerdo con la normatividad vigente v
los procedod edablecidos,

Ejecitar [os procedimbentos operativos rélacionados con a ejecuecion presupusstal de
TECUTS0S POpEns ¥ convenics.

Conciliar lainformacidn presentada en actas de Fguidacidn de contratistas y registrar los
movimientos presupuesta les a gue den lugar.

Adustar entre modulos los movimientos presupueitales generados en la operacion y
realizar la pestidn necesaria en caso de inconsistencia con ef objetive de apoyar el diere
de fin de mes. L -

Elaborar rescludonas an relacitn con las modificaciones én el presupussto, |

Anafizar ia Pertinenca de los ajustes presupuestales solicitados por los guidadores da
contratos y canvenics o lideres di linea,

HAGHE Tramitar |a Bquidacion de los convenios en &l sistema de informacian y financiero,
reallzando los ajustes necerinios gara su correcta liguidacion,

Apoyar en el suministro de informactén para e elabocacidn y seguimiento del
presupuesto slicitado por el personal de la Entidad o sus partes interesadas.
Suministrar fa Informacidn histdrica del presupuesto segon kas necesidades de las dreas,
con el fin de asesorar la proyeccion del presupuesta.

Apoyar al jefe inmediatos, en la capacitacidn y acompanismientd al personal para |a |
realizacion y revisian del plan de compras v ef presupuesto del area.

Atender oz requerimientos de infarmacion en relacion con gl presupussto al cliente
Interno y externo.

Apoyar en la elaboracion de los informes presupeestales segln los requarimiantos ¥
ochbligaciones de ley, v las solitudes del clente internoy externa, v bos diferentes
organismas de control y vigilancia, generando reporte de saidos, ejecuchdn presupeestsl &
infarmes de rendicidn de ceentas,

Planear
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Participar en |a elaboracidn, anilisis y consolidacian del proceso de cierre de afio y
apertura del siguiente.
Realizar kas actas de iqunda-:lm de cantratistas, de acuerda con la normatividad vigente,

Mantener actualizada 13 plataferma de Gestion Transparente en lo referente a trarma
DTEpLIEsTA.
Hacer las causaciones de las cuentas de cobro.

Las demids funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la|
raturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempenio.

Respaldar el seguirnientn, contral y cerre del presupuesto de acverdo con la
nofmiatividad vigente v los procesos establecidos.

Fevisar, generar v aprobar en el sistema las disponibilidades y regstros presupuestales
que sean solicitados a la dependenda, validanda la dispanibilidad de recursos y su
procedencia, realizando 5Eg'|_J'Imhiantn 1 los saldos de los documentos presupuestales.
Registrar en el sisterna los traslados y demas movimientos presupuestales con base an las
radicados y autorzaciones de |os convenios o de recursos propios y validar el salde dis (e
caniratos.

Revisar las actas parciales o dzl’lmtivn du: limida:ién de los convenios, en caso de

Yerificar

---------

prar en la verificacidn y contrad de las transacciones econtmicas guenerddm en los
diferentes. Madulos garantizando 1a correcta replicacidn & cada médula, v aseguranda la
trazabilidad de las operaciones a nivel de centros de costos.

Participar en s svaluacionss del presupeesto, identficando al nivel de epecucion, frente
a ko proymctada,

Efactuar las revisiones de las cuentas de cobro de rendimientos financieras

Brindar informacion oportuna al personal del drea financiera de los hallazgos originados
en la conciliackan, para que se efectien |.as respectivas correcciones v realizar

n bl
e Generar mensualmente o cuando se requieran, los informes establacidos que sadin

presentados a_r_es___!:artu-: interesadas para fa toma de decisiones.
Hacer la ravisidn de cuentas de cobro de valares ne ejecutades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Presupuesto poblico

= Normas de presupuesoo contabilidad

*  Sistema de gestidn de la colidad.

= Hermmientas ofimaticas nivel intermedio

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES POR NIVEL JERARQUICO
[ = Cdeientacion & resultados s Experiicia !-.H.nu.-.q
|
| = Orientacion o uswarioy al ciudadano ¢ Trahajo en equipn
| & Transparencia. s Creatividad e innovacidn.
| = Compromese con b Orginizacion

Vil REQUISITOS DE FORMACHON ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula de formacida Tecnoldgica en dreas del
conocimients en Administracion, Contaduria, Veinte [20) meses de experiencia profesional relacionada,
Publica; Economia, Inganieria Administrativa y afines.
: == .
VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Procurnr ¢f cundado mtegral de su sabsd

2. Suministrar informacion clarm, completa v versz sobre s estado de sabud

3. Cumplir normas, reglamentos ¢ instrucciones del SO55T |

A Participas v contribuir al cumplimiento de los objelivos del SO85T.

5. Asistic o bos eximenes médicos v paraclinieos que se be indigeen o recomienden dentes del SGSST.

&, Participar en lus pctividodes programadas pars dar complimiento ol Plan de Trabajo del 55T,

7. Participar en los sunulaenoss de evacuncidn

B, Bealimr pauses wctivis

. Cumgpdir oon la politen de aleohol ¥ drogis.

1, Contribuir con el mantenimienio v mcjoramicnie continuo del Sistema [ntegrado de Gestion, o tmvés.de la

participaciin en todos o8 programas v actividades definidas por loentidacd,
L Acatir v ggecutar bos requerimientes que demandsn B implermentacion v el sostemimiento del Sistema de
Ciestin [neegral,
Elabord Rewvisd Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.A5. GESTION HUMANA GEREMCIA
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- |. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
 Denominacion del Emplen: Lider de Programa
Codigo: | 206
Grado (04
Mo, De Cargos: Ling (1] |
Dependgncia; Donde se abique el cargn
Cargo del jefe Inmediato: Owien ejerza Iz supervision directa _
Il AREA FUNCIOMAL: Subgerencia Administrativa y Financiera —Unidad de Gestién Humana
lll. PROPOSITD PRINCIPAL

| Liderar El proceso di Gestion Humana v contribuir con el cumplimisnto del direccionamisnta
| Estratégiceo do |a Entidad v su objeto social con la gestién de o8 procesos de Gestien Humana, en 8l sue se
| potendialicen las competencias, se promueva ¢ bienestar de los servidores, se efectie v

desarralle &l plan de capacitacian, se tartalezcan los conocimientes, s& motive, creen y forme lideres, provectado a
legrar wn alto rendimignto y reconodmisnto empresarial

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Estructurar los planes de accidn del dlre;, garantizando coherencia con los objetivos
institucionales en materia de Plan de Bienestar Social Laboral, Plan de Capacitacién, Plan
de reinduccion, evaluacian del d-l}:ﬁtl"l‘_!?ﬁcl.

Proyectar los actos administrativos asoclados a las nevedades v los requerimientos del del ;
persanal, previa aprobacidn def drea competente.

Planificar la gestion del talents humano de 1a entidad, en funcion de |as actividades
redacionadas con la medicidn y mejoramianto del desempedo di los Funcienarios, o clima |
laboral y 1 walud acupacional y seguridad industrial.

Planear, diséfiar y socializar ¢l instrumente de madician de la evaluacian $e desempeno y
medicion de rigsgo psicosocial y clima organizacienal segun los Gneamientos de la
entidad.

Disefiar, gestionar aprobacion y coordinar la implementacidn de los planes de T —
Incentives laborales, salud ocupadional y seguridad industrial en la entidad, dentro del
rnarco legal y de conformidad con fos procedimientos establecidos en la ESL.

Risefiar al plan de v:apama-l:l-ﬁn hn:tltunnna.l ¥ remizar las m:pnu::wan Eu.rarua:mm:s.

Plancar el proceso de Indul:udn y reinducelan a ln empresa.

Planear las necesidades de personal.

Participar en las actividades wansversales de planeacion, ecucion y Evaluacion de

paliticas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos
para cantribuir al curmplimiento de la misidn instituconal,

Hacer

Proponer, gestionar aprobar o implementar politicas internas para o desarrodlo de la
| fastion humana de ::nnfurmldar:l con las nprmas legales vigentes.
Administrar las novedades de los servidores de la entidad, de conformidad con las normas

| legades vigentes.
Gestionar las situaciones adminlstrativas de los servidares, de conformidad con ta

normatividad vigente.
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Elaborar y ejecutar el presupuesta anunl requerido, para la implementacon de fos planes |
v programas definidas, levando a cabo las actividades del drea.

Ejecutar la gestion del talento humano de la entidad, en funcidn de las actividades
relacionadas con la medicidn y mejoramianto del desempefia de los fundonarios, ef clima
laborzl, la IE|IJ|:[ cu:up-an:inn m:&i_rldad industrial y lo disciplinario,

 Consalidar los resultados I:|E| informe de la evaluacidn de desempedia v clima labaral,
coordinanda la elaboracidn de los planes de mejoramiento correspondientes.

Coordinar la elaboracidn o sctualizacidn del Codigo de Etica y Convivencia de la Entidad,
gué contenga los wvalores, principios ¥y compromisos eticos.

Coordinar g irmplementacidn de las actividades v cronogramas de los planes de accidn :iel
gistema de gestion y de los indicadofes, |
Gestionar [as actividades de seleccidn vinculacion, desvinculacion, induccian, reinduccion,
bienestas, compensacian, formacion, entrenamients v competencias y Io demas
establecido en la normatividad vigente.

Proponer las modalidades de contratacion laboral mas adecuadas para la entidad en cada |
caso, ¥ conforme a ko que se aprushe por la gerencia y el drea juridica de fa entidad.
Actualizar ks responsabilidades de los cargos en funcidn de bos procesos de la entidad, |os |
resultados esperadas y |as competencias de |a organizacidn.

Coardinar con ba Gerendla, Secretaria General y Subgerenda Admilnistrativa y Financkera
las politicas internas para el maneje de ko inherente al procesa de Gestidn del Talento |
Humana.
Estudiar constantemente y dar aplicacion a la normatividad vigente en materia laboral
administrativo, gestionando ia incorporacidn de los cambios o modificaciones que por Lay
cerispondan, an ¢l reglamentainterne de trabajo y el manual de funciones y
competencias laborales,

Administrar los riesgos relacionades con la gestion del Talento Humano de acuerdo con
las procedimientas establecidos.

Administrar, ejecutar o impementar €] Sistoma de Seguridad v Saled-en el Trabalo de
acugrdo con fa normatividad vigente,

Admindstrar y controlsr la planta de empleos

Gestionar y scompaniar ks imestigaaonces de los accidentes do trabajo do acuerdo con la
narmatividad vigente.

Administrar el Sistema PASIVOCOL, con relacion al ingresa de informackan de historia
laboral de pensionados, retirados ¥ emplaados acorde a lo establecido en &l Decreto 549
de 1589, |
Dar respaeesta b los derechos de peticion cuya competencia correspondan al drea de
Gestion Humana ajustados ala norma vigente,

Supervisar o apoyar los contrabos que be sean asignados

Las demads funclanes asignadas gor Ia auvtoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleq, [a naturaleza y of drea de desempadio del cargo.

Realizar segulmiento a las actividades de seleccidn vincwlagion, desinculacian, induccion,
reindwccion, bienestar, compensacidn, formacidn, entrenamiento y compeatencias v o
demis establecido en la normatividad vigente

Evaluar lo eficacia de la formacion impartida en el plan institucional de capltacidn

Vernficar

Gastionar el autocentrol del proceso, realizando seguimianto &l cumplimiento de las
paliticas y procedimientos establecides para el process de gestidn humana.
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Wirificar la planta de Empia-us.

Realizar la validacion v actualizacion del reglamento interns de personal, o motelo de
operacion por procesos, ¥ las necesidades de 1a entidad.
Walidar con el responsable de calidad v planeacidn, la estructica de los procesos v el
cfganigrama de la entidad.
Identificar la normatividad aplicable v las necesidades de |a entidad para realizar I
actualizacidn del reglaments interno de trabajo.
Establecer las acoiones correctivas y preventivas gue correspandan como resultada del
| seguimiento a la gestion y el andlisis de indicadores.
Evaluar |gs contredes actuales v establecer politicas de administracion de riesgos
tendientas eliminar, reducir o mitigar ia probabilidad de ocurrencia del resgo v transferir
Ajurstar sus efectos.
Implementar acciones correctivas v preventivas del Sistema de Seguridad y Salud en al
Trabajo.
Autoevaluar |z gestldn del proceso de Gestidn Humana, v detactar e implementar las
mejoras de acwerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+  Direcchonamecnio Estratisioe

= Nirmatividad sobre legislacion laboral, seguridad wocial v seguridad v salud en ¢! tmbaje.
= Sisterma de Gestion Dacumental,

*  Herramicntas ofimdticas bisicas Gesticn de Hlespos

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
= Clrientmeion @ resaltades *  Apmemdivage continue
*  Orientacién al wsuarioyal ciudadans *  Experticia profesional
* Transparencia, = Trabajo en equipos v colabamacion
= Compromiso con s Organkeacin s Cregiividad o innovacid.

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

=

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling scndémica del
nuckea Bdsics de conocimiento en Administracian,
Derecho o afines, Pscolagia; Sociclogia, Trabajo
Social o afines

| Treinta {30] meses de experiencia profesicnal relacionsds,
Titulo ¢e postigrade en areas reladonadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesionat en |05 Casos requerides porla
Ley

Vil RESPOMNSARILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Crarantizar gue todo el personal de fa ESU este afiliado & by segundad socil ¥ de acuendn con el mesgn |

Drocumientar v divolzar Bsresponsabilidades del SGAST

Verilear gue se clecutn ¢f plan de tmbajo de 55T

Veriticar que se ejecuta ¢ plan de capacitacidn en S5T.

Cicatiomas la aprobacidn del presupucsio de 35T v hacer sepuimienio v conirgl a lo ¢jecucion

Cinrantnar g ol los servidores reciben 1o indeccion v reinduecion de 55T,

Cumplir con la normatividagd kegal vigente aplicable ol proceso

Comservar v ewstodias In decomentacion de los funeionaeios de scuerds con 1o lincamictos de control

documental v la nematividad aphicable en el temn

. Realizar seguimiento ¥ control a by implementacion y mantenimiento del SG35T

MY, Partigipar en lns investigaciones de oy secidentes de trabajo del personal o cargo

L Apoyar v presnover el Tuncigaam iemo de los comités (COPASST, CCL Y EMERGENCIAS]

12, Garanfizar ¢l conocimiente ¥ aplicacidn de Ta politiea de SOSST en o personal & corpo,

13, Facilitar bos espacios parn ol personal o cargo assir a capseilaciones, o jormadas de saludd programadas por
In ESLI

14, Intervenir los peligres Mo scepables identificados en el process

' 15, Carnndiear que todos los servidores que ingresan nisevos o se retirnn de la ESLL se realizan bos exdmenes
mitdicos correspondientics

16, Realbear pousss sotivas

17, Provurar ¢l coidade inegral de s salud ¥ reportar condiciones de salud ol responsable del SGEST

18, Aplicar orden v aseo ol puesto de trebajo,

19 Participar en los sl de evieoacion.

20, Realiwar periddicamente b evaluicion del desenpe o incluvendo ks responsabilidades 551

21, Participsir en las sebividodes programadas pora dar complimients al Plan de Trbajode 55T,

22 Participar en los simulacros de evacuncidn

231, Realizar passas sctivas.

24, Cumplir con b pelitic de aleohs] v drogos.

e

Elabard Reévisd Aprobo

RAEDS ASESORIAS 545 GESTIOMN HLINAN GEREMCIA
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1. IDENTIFICACION

Miwel: Profesional
Denominacién del Emplea: Protesional Universitario
| Cadigo: 213
| Grado; ol
Mo, De Cargos: Line (1)
Dependencia: Donde s ubique o cargs
Cargo del jefe Inmediato: Ouién eferza Iz supervision directa
Il AREA FUNCIONMAL: Subgerencia Administrativa y Financiera —Unidad de Gestion Humana
il PROPOSITO PRINCIPAL

| Responder por la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG $5T, arientada a lograr una adecuada
il{lr'nlnIEEFll'Jﬂr'l del rigsgo, buscando mantener el contro de fos diferentes oficios ¥/o actividades gue se
| desarroflan al interior de ks Emprisa, oon sus clientes y proveadores, contribuyenda ¢on el biencstar fisico, mental
! i social de log sendidores y al funcionambento de los recursos &
| Instalaciones. De igual manera se busca obtener una promaocian, prevencidn ¥ mejora en la seguricad ysalud de los
funclonarios mediante la prevencidn de rigsgos aborales tales como acddentes de trabajo v enfermedades
profesionales.

Iv. Dﬁﬂl;-l:ldﬂ DE FUNCIOMES ESENCIALES

Plamificar y docurmentar tas diferentes actividades inherentes al Sistema Gestidn de
Eeguridad v Salud en el Trabajo [SG55T).

M
—d Prayectar | Palitica de Seguridad v Salud en el Trabajo; de acuerde con la narmatividad

vigenta v las normas aplicables al 5G55T.

Implegmentar, gestiona el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabaps (5G- 55T}
da la E5U, dando cumplimiento a la normatividzd respectiva y contribuyendo al Bienestar
|y seguridad de los servidores de La inssitucion.

Dasarrodlar mediante planes y programas une cullurs encaminada al autocuidado
medianta la adopcidn de hdbibos de vida saledable, pramovienda Lo splud v previniends la
enfermedad v conductas de mesgo en gl personal de la E5LL

Elaborar la Politica correspondiente al Sistema de Seguridad en ol Trabajo, de acuerda can
Iog lingamientos de ia Entidad v la normatividad aplicable a la SGS5T. o

Implementar y mantener el COPAST, Comitd de Convivencia aboral ¢ Comité de
Emergencia de la Entidad.

Hacer Responder por el funcionamianto ded Plas de Emengencias y B realizacion de simulacros
can la capacitacicn dil personal respectivo,

Dar cemplimiento mensual &l plan de Capacitaciones del 5G-55T disefado para la ESU,

Elatorar, mantener, actualizar y analizar las estadisticas de accidentes de trabago,

enfermedades profesionales, mortalidad v morbillidad, 1as cuales estaran disponiblos a las
| autoridades competentes.

Gectionar los requitites legales que aplican & 13 entidad desde el SG55T.

Ejecutar ol F|E-I:I_[lEE|;aE_H-EI'JnHE estatdecido para el Sistema Gastion de Seguridad ¥
Salud en el Trabago (SG55T).

Gestlonar el plan de gestidn del cambio del SG5ST.
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Definir y reakizar y documentar Indicadores del SGS5T,

Ejecutar planes, programat para gestionar los paligros y rfiesgos existentas (Programa
Qstacrmuscular, Psicosocial, pausas activas, sustancias pskcoactivas, exdmenes médicos,
condiciones de salud del personal, protocolo covid=1%, entre otras,

Programar la revision dal cumplimiento del 536557 por parte del Direccitn o la Gerancia de
la E5L.

Realizar las lrvestigaciones de bos incidentes, accidentes y enfermedades laborales de los
servidores de la Entidad.

Gestionar las afiliaciones a la ARL de los servidores que ingresan la ESLL

Supervisar y'o apoyar [os procesos de supervisidn gue le sea asignada.

Atender wisitas de los entes de control comae kn seeretaris de Salud, Ministerio de Trabajo

Las demds funciones asignadas perla autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
pmpleg, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Verificar

la ESL, llewando a cobo los ajustes necesarios,

Verificar el disefio dol Sistema de Gostidn en la Spguridad v Salud en el trabajo [5G-55T) de

i

Fvaluar ¢l Sistema de Gestion en Seguridad v Sahsd en el Trabajo [5G- 55T} de la ESU,
dandg {umplimiurrtua la normatividad respectiva y contribuyendo al bianestar y

stguridad del periona

Verificar Eltumnhmlﬂntu del E.Jstem.a die Gestidn en Seguridad v Salud en o Trabajo (5G-

ldentificar, evaluar, pravenir, imtersenir, realizar sapulmiento vy contrel de los factores de
riesgo a los gue se expone el personal que labora en la Institucion,

Realizar seguimisnto a los resultados de lzs evaluackones médicas ocupacionalos de
Ingresn, periddices y di retiro de ks servidones.

Yelar y gestionar las condiciones de seguridad minimas regueridas para la prevencion de
accidentas y eonformedades laboeales,

Priosizar v controlar lod rlesgos locativos, asl coma los elemenios de emergencia
aplicanda cortredes operacionales para reducir la probabilidad de incdentes, accidentes
labarales y estar preparados ante una emosgencia,

Realizar Seguimiento monsual a los objetivos establecidos para el 55T,

Gestionary hacer seguimiento fas Comunicaciones del SES5T con fos servidores
involucrados en ka ESU.

Reafizar Evaluacion anualments de Estandares Minimos relacionados con el 5GSST,

Azalizar seguimiento v evaluacion al $G55T de contratistas,

Ajustar

Verificar el disafio dal Slstema de Gestidn en la Seguridad ¢ Salud en el frabajo (56-55T) de
la ESU, llevande o cabo los ajustes ¢ corréctiones necesarios,

implemantar planes de prevencion de accidentes y enfermedades laborales del personal
de la ESU a traves de la identificacién de peligras, evaluacidn de riesgos vy determinacion
de congrole, v ol cumplimipnta de |3 nermatividad legal vigente aplicable on matera de
riesgos laborales, con el fin de ||:IEHF-H mijoramionto continwo de la gestién de 55T

Gestionar el | Sistema de Vigilancia Osteomuscular con el fin de minimizar la ocurrencia de
enfermedades laborales relacionadas de la ESLU.

Subsangs requerimientos solicitndos por los pmwudure-s-valladus de [a E5L con relacidn
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Gastionar 12 auditorias anualmente del 5G55T, estableciendo planes de accidn y/o
mejorar para las inconsistencias gue se presenten.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Segorided v Salud en ¢l Trabajo

*  Normatividad vigente sobree legislacion en seguridad v salud en el irabajo
*  Ciestion de Riesgos

*  Hermmiemas ofimiticas bésicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARQUICD
= Urientacion a resuliados o Aprendieae ol inug
= Orientacion al usuarioy al cludadanc s Experiicia profesional

| = Transparencia. *  Tmbajo en equipe v colnboracidn
= Compromiss con kb Organlzacion *  Creatividad o innovacion,

VIl REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Titule profesiona en discipling académica dal niclea
bisico del conocimiento en Administracicn, Deracho
v Afines; Psicologia, Sociobogia, Trabajo Social y
Afines, Ingenigria Industrial, Ingenieria en Higiene y
Saguridad en ¢ trabajo o Afines
Tarjeta profesional vigente en los casos requerides Doce [12) meses de experiencia profesional relacionada.
por la Ley, siendo indispencable la licencia en
Seguridad v Salud en & Trabajo,

VIl RESPONSARBILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Drireccidn v organizacion del Sistema 557 en o emtidad, asi comea en ln mejora de las acciones

preventivas.

Proswover ¥ famentar In sensibilizocidn, cooperacion v pamicipacicn die Tos servidones en seneral.en la

implementacién y aplicacion de la nomatividad sobee prevencion de ricspos Inborales.

3. Ber consultados por el emplendor, con cardeter previo o su gjecucion, aeerea de cunbguier decision que
padiers tener efecto sustancial sobre i seguridad v lnsalod de Tos servidores.

4. Ejercer una Inhar 82 vigilancin v control sabre el cumplimiento de las normas de prevencion en salud v
de ricspos |shorales detesminadas en el Skaema de Gestion de Sezuridad v Salud en el Trabajo a nivel
ESLL

5 Promover b salud v b segurided en todos los servidores del ESLL, con la implementiacidn del sistema
de Seguridad ¥ salud en el rabajo, de acieerdo con las necesidades y rigspos que se identi e v b

| aeciones de promuocion ¥ prevencion que s¢ requicran cn cumplimiento, del Decrero 1072 de 2013
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. Divulgar fa polivica y les objetives del $G557T v ademids conimicarla o los elientes, COPASST v
denuis partes interesichys,

T, Implementar, documentar, hacer seguimento v evaluar el 306 35T hojos bos criterios del Decrete 1072
de HI1E, evahmcidn de estindares minimos seglin la resobscion 0302 de 2009,

B. Participar v Faciliter los reportes ¢ nvestigaciones de acoidentes ¢ incidentes de trabajo.

4. Promover ¥ parficipar cnoinspeccinnes i permiian ¢l mejoramiento de las condiciones laborabes

18, Realizar seguimiento o In notficacion de enfermedades laborales.

Il Realicar seguiniiento & las acciones de mejora producto de ks investpaciones de aceidentes, incidentes
y demas plows de mejoramicnto,

12, Apovar el lunewonamiento de los comites asoandos ol 50 55T,

3. Participar en la sdentificacion, revision v actualizacion de la matriz de peligros, evaluacion v

valonacion de mesgos

14, Gestionur, promover v parficipar en las actividodes de formacion v capacitaeion del SGSST.

|5, Beulimar medicion v anilisis de indicadores de SGSST.

I, Atender las aoditorias, visitis v requerimientes de lis aotorsdades gubemamentales, clienbos v entes
wertificadores v reportar s o conformidades presentadas directimente

|7, Recolecior, procesar y presentar informacion para fa Revisian Gerencial,

IB. Promover el programa de erden ¥ aseo en b diferentes sitios de trmbajn,

14, Cordinar s actividades de medecing del trabajo v cstilos de vida salodalbbes

20, Definir plarn de trabajo v plan de copacitacion mmual en 55T

2 Cumiplir Con Lo Mormatividad Del Comite Paritario

tlabord Reviso Aproba

MEDS ASESORIAS 505, GESTION HUMANA GEREMNCIA
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: I IDENTIFICACION

Mivel: Profeional |
Denominacidn del Emplen: Profesional Universitario

Codign: 219

Grado: S Q1

No. De Cargos: Uno (1) |
Dependencia; Donde se ubique el cargo ]
Cargo del jefe Inmediate: Clutén ajerza la supervision directa

11 AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera —Unidad de Gestidn Hurmana

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder pos la Gestion de bienestar, seleccion, desempedo, indwacion, reinduccion v io establecido en &l manual
operativo de MIPG; buscando mantener el control de fos diferentos oficios y/o actividades que se déesarrallan al
interior de ln Empresa, con sus chientes y proveedores, contribuyendo con el bienestar fisico, mental y sotial de los |
servidores y el fundonamiento de los pracesos. Vilando por |a garantizar una buena induction y reinduccion a los |
servidores nuevos ¥ existentes de ba ESLL '

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

DiseRar lod planes de mejora, de bienestar, seleccién, desempofs, induccion, las accones
para ia gﬂ.tidl'l Elm'a'tégica def talanto humano

Disefar v soclalizar el instruments de medicion de la evaluacidn de desempedio y
medicidn de riesgo piicosocial y clima organizacional segun los linearmiantos de la
aitidad,

Disefiar el plan de capacitacin institucianal v realizar las respectivas evaluaciones,
determinando, la eficlencia, eficacia @ impacto en los servidores de la entidad.

Revisar lay liguidaciones de prestaciones sociabes del personal retirado Igualmente revisar
I3 ndmina del parsonal antes de sw page, verificando ‘el cumplimiento de la norma
apiicable al caszo,

Planear y llevar a cabo al proceso de induccion y reinduccion en materia del Sistema de
| Seguridad y Salud en el Trahaja.

Participar en efabaracion y sjecucidn del presupueste anual reguerido, para la
implementacién de los plancs y programas definidos, llevando a cabo las acthvidades del
Area

Hacer

Propaner y gestionar (3 aprobacion e lmplementagion de politicas internas para el
desarrcdio de la gestion humana de confarmidad con las normas legales vigentes.

Dasarrollar los planes de accicn del drea, garantizando coherencea con los objetivos
Institucionales en materia de Plan de Bienestar 5ocial Laboral, Plan de Capacitackdn, Man
de reinduccidn, evaluacion del desempefio.

Desarrollar las funciones de las actividades relacionadas con Iz medicidn v mejoramiento
del desempefo de los fundonarias, el clima laboral ¥ |a salud ccupacional y seguridad
Imdustrial,

Gestionar & implementar los planos de bienestar e incentivas laborales, seleccian,
desempenio, induccion, reindwccidn y ko establecido en @ manual operative MIPG dentre

del marco legal y de conformidad con los procedimientos establecidos en la ESU.
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Gesticnar la calificacion d-élll:iesemmﬁn con bos responsables ¥ consalidar los resultados

del informe de |3 evaluacidn de desempefio v asesarar én la elaboracidn de los planes de
mg}nra.

—

| gestionar y apoyar el disefio e implementacidn de los plames de accidn,

Coordinar la daboracidn o actualizacion del Codigo de Etica y Convivencia de la Entidad,
gue contenga fos valores, principios y compromisos éticos. Proponer, gestionar
aprobacion ¢ implementar los mecanismes de socializacion del contenido del Manual o
todos los servidores de [a Organizacion. B

Coordinar [a implementacidn de las acthvidedes v cronogramias de los planes de accidn,

Akmentar y gestionar los indicadores de gestidn correspondientos,

GeEsthonar 165 actividades o weleccian vinowlacion, induccion, reinduccion, blenestar,
desgmpedio, desvinculacion del personal v o establecido en el en el manual operative
MIPG.
Identificar las necesidades del personal requeride por la entidad, v gestionar la debkda
seleccion de los funcienarios soliditades, de acuerdo con el Reglamento intermao de
Trabaja v los procedimientos estableddos por la Entidad,
Coordinar fa realizackdn del programa de inducsion v reingduccion de bos fencianarios de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
Coordinar & proceso de desvinculacion del parsonal segun las causales a gue den lugar,
| de acwerde con los pracedimientod establecidos y la normatividad vigente.

Actualizar las responsabilldades de los carges en funcidn de los procesos de |a entidad
| {manuzl de funciones], los resultados esperades y las competencias de la organizacicn.
| Apoyar la aplicacion de la normatividad vigents en materia laboral administrativo,
pestionando |a incorporacion de los cambics o modificaciones gue por Ley correspondan,
en el reglamento Interna de trabajo v el manual de fundiones v competencas laborales
mediante el acto administrativo que corresponda segin lintamiantos de la Secretaria
General,
Socializar a todo ef persenal de la entidad, la actualizacidn del reglamento interno de
trabajo y el manual de funciones y competencias labarales.
Socializar, implementar; gestionar, capacitar a todo el personal sobre bos procesos de
bignastar, seleccion, induccion, relnduccion, desempefioy o establecido en el manual
operativo de MIPG. i
Administrar los riesgos refacionados con |a gestidn del Talento Humano de acuerdo con
Ios procedimientos estabbeados,
Acarmpanar las investigaciones de los accidentes de trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente.
Documentar los procesos de seleccion, benestar, desempena, induccion, reinduccion v ko
ectablacido en gl mancal operativo de MIPG.
Dar respuesta a los derechos de peticidn cuys competencia correspondan al drea de
Gestion Humana ajustados a la narma vigente. |
Supervisay f oopoyar loy procesos de supervision que e sean asignadas

Las damas funciones asignadas por I3 autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleg, la naturaleza y ol drea de desempeho del cargo.
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Aealizar seguimiento a la giecucion de los planes de capacitaclon, bienestar laboral,
seguridad, induccidn, seleccion, reinduccidn, capacitacién, sistermas de coordinacion v los
ajusies Necesanio.
Evaluar la eficacias de la sjecucian de los programas de blenestar, seloccion, desempefo,
Verificar induccion, reinduccion y lo establecido en & manual operativa de MIPG.
Gestionar el autocontiod del proceso, realizando seguimiento al cumplimiento de (as
paoliticas y procedimientos establecidos para el proceso de gestidn humana.
Validar con el reiponsable de Calidad y Planeacidn, la estructura de Jos procesos v el
organigrama de |3 entidad.
implementar acclones correctivas v préventivas del sistema de bienestar, induccion,
reinduccion, desempedio, selecchon y o establecido en el manual de MIPS
Indicar al lider del programa las acclenes correctivas v praventivas que correspondan
como resultado del seguimiento & la gestién y ol andlisis de indicadores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planes de desarrolio nacional ¥ local
Direecimanmiento Esiralégics
Mormptividad sobne legislueion laboral
MNormatividad en sepuridac v salud en 1 trabijo
Manunl opesativo del modele integrado de planeacidn v gestion (MIPCH
Herrwmicmas ofimdticas bisicas Excel

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ajustar

* . ¥ L} L] L

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= {rentacion a resuliados = Aprendissie continio
#  Drientacion al usuarioy al cludadano *  Lxperticn profesions]
*  Transparancia, #  Trabajo en equipo v colaboracion
= Comprommse con b Crpsmeacsin ¢ Creatividad o innovacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en diseipling pcadémica del
nuclos basico de conpcimiento en Administracion,
Derecha o afines, Psicologia, Sociologia, Tradajo Doce [12) meses de experiencia profesional relacionada
Social o afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |3 Ley,

Vill. RESPONSABILIDADES COMN EL SISTEMA DF GESTHON INTEGHAL
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Procurar el cuidede integral de su salud.
Samiynastiar in letinacion clara, completa y veraz sobre s estadn de salusd,
Cumplir normas. reglomentos ¢ instruceiones del SOS5T
PFarticipar ¥ comribace al c:umplimicnl.u iz lias onpetrens del S0G5%T,
Asistie o los examenes mbdicos v paraclinices que se le indiguen o recomienden dentro del SG55T.
Particigr en las actividades prograniadas pam & cuniplimicnto al Plan de Trabapo del 55T,
Farticipar en les simulaeros de evacuseidn,
Fealizar pausas scivas,
Cumplir con ka politica de alcobol v drogs,
. Conribuir con el manenimiento v mepormmienio comtmug del Sistema Imegmado de Cestion, o trvves de
bu porticipacion en tedos los programas v actividades definidas por la entidad.
- Awatar v cpeosar fos reguenmienios gue demanden boimplementaciin v el sostendmicnto del Sisteqn de
Ciestion lniceral.

I,
2
1
i,
X
o,
T
8.
2

—
=y
=3

Elabord Revisg Aprobg

MEDS ASESORIAS 5,45 GESTICHM HUMANA GEREMCLA
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Nivel: Tecnica

Denominacion del Emplea: | Técnico Administrativo

Codigo: 167

 Grado: f01 ]
Neo. De Cargos: | Une (1]

Cependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediata: | Owién ejerza la iupervisian directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiers —Unidad de Gestion Humana

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Healizar labores de apoyo técnico en el desarrcllo de [as actividades del pracesa de gestion del talento humana de
| Ehgliﬁ.'ﬂ:lﬂ con los procedimientos establecidos v 1a normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanear

Ayudar en la planearion de |a reinduccién anual de los sarvidores de la entidad.

Panificar las funcicnis que se le asignen para el debido desarralla.

Planear con anticipacion los infarmiss én los que debe apoyar en |3 dependencia.

Brindar soporte técnico en la ejecucion de las politicas, planes, programas v proyectos de
Gesticn Humana de acuerdes con los procedimiontos establecidos v la normatividad
vigents.

Apoyar by ejecucion de las actividades en materia de gestidn humana para el ingreso,
reclutamiento, seleccldn, vinculacidn, induccidn v reinduccion, capacitadion, evaluacian
del desempefio, bienestar laboral, 5G-557, clima organizacional, y retro de acuerda con la |
normatividad vigente, metodologias y procedimientos establacidos. .

Trabajar juntamente con el lider del drea en la identificacion de los plan;; enfocados al
cumpdimiento de ios objetivos. estratégicos.,

Recopilar los resultades de la evaluacidn de desempefio, dima laboral y niesgo psicosocial.

Apoyar |3 efecucidn, de acuerdo con los resultados del clima laboral, riesgo psicosoclal o
ivalisacidn de desempefio, ademas en laz de bienestar labaoral.

Apoyar @l desarrollo de las capacitaciones requeridas pars los servidores a partie del
| programa del SG55T, .

Apoyar en |z metpdelogia de apiicacion de las herramientas de mediclén v tabudar las
resultades abtenidos.

Realizar el archive da la decumentacion fisica de los procesos de seleccidn, vinculacan,
induccian, redinduccian y retirp, de acuerdo con |a normatividad vigente,

Coordinar el cronograma de b induccion para los servidores que ingresan a la entidad,
| capacitaciones para ol personal interno.

Gestionar la liquidacidn, page de prostaciones sociales y los exdmenes de egreso de los
servidores de la Entidad, igualmente en la liquidacidn de los pagos a los contratistas,
ingresando L informacion al sistema contable v verificando que se cuante con su
respactlvo recibo a satisfaccion, soporte de sepuridad social de acuerds coa o estableddo

por lay,
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Garantizar el cierre cportung v ehicaz del moduko de nomina, asegurando gue os
mevimientos guaerados an este se enceentren debidamente registrados en of mdduls de
contabilidad.

Realizar el edleulo de retencian en'la fuenta por salarios v expedir los certificados de
retencicn en la fuente, de aceerdo con fos procedimientos establecidos.

Atender de maners oportuna kos requerimientss de informacidn, conceptos, cllculos vfo
provecciones de liguidacién de contratos laborabes sollcitados por las diferentes
diependancias,

Elaborar infarme consalsdado de prestaciones sociales a diciermnbee 31 v conciliarlo con |a
informacion contable, Conciliar ¥ revisar B seguridad social de los contratistas y que
cumpla con fo establecido en i3 ley.

Liguidar & néentna, teniendo en cupnta el reporte de novedades y solicitar aprobacian por
parte del Profesional dé Gesticn del Talento Humano, generando fos comprobantes de
Pago para enviar @ los servidores.

Realizar las registros para &l pago de ndminag, |3 seguridad y las prestaciones sociales de
los servidores, generanda la interfaz a tesoraria, presupuetto ¥ contabilidad,

Mantener actualizada la base de datos de PASIVOCOL, de acuerdo con lo establecido en el
decreto 549 de 1999 i
Proyectar cartificados laborales ¥ de prestacidn de seracios, requeridos en el drea de |
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Brindar atencidn al piblico en forma oportuna y suministrar la informackan soficitada; de
acuerdo con las directrices y procedimientos establecidas:

Agvar las procesas de supersision que fe sea asignada,

Las demas funcignes as:g.nal:!as pm'ﬁ_éumﬁdad competente, de acuardo con el nivel del
emplea, la naturaleza y el irea de desempefio del cargo. I
| Apoyar ka identificacidn de los pardmetros asociados & salud ocupacional y seguridad

| industrial necesarios para formudar el programa de seguridad y salud en el trabajo.

| Respaldar en el seguimiento a las actividades desarrolladas por el COPASST.

Participar en fa identificacion de riesgos, peligros y demas pardmetros asoclados al |
sisteéma de gestion de seguridad v salud en el frabajo - 55-551, necesarios pafa formular el
| programa. e i |
Rewisar v asegurar gue la aousacion y &l pago de la seguridad social, provisiones de |
prestaciones legafes v extralegales, gstén debidamento contabilizados, acordes a la
normatividad agdicable
Revisar las novedades de nomina entregadas por la Profesional a cargo del area

Verificar

Werifocar que la acusacian y el pago de la seguridad social estén debldamente
contabllizadas y acordes a la fiormatividad aplicable.
Ravisar y penerar bos certificados de Ingresos y retenciones anuales para los servidores y
contratictazs de la entidad. i

Apoyar b logistica do las capacitaciones internas  los aventos ﬂrﬁﬁhadns por la entidad
enfocados & mejorar Ia competencia del personal ¥ bienestar laboral.

Sugerir correctivos para las fallas gue se puedan presentar en el desarrallo de las

Ajustar funciones v ef uso de las plataformed correspondientes

Mantener actualizada fa informacion en el modulo de Tablento Humano, para elaborar y
presentar opertunamaente informes y estadisticas de fas actividades desarrolladas, con el
fin de facditar la toma de decsiones.
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W, CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES |

»  Provedimientos sobre seleccion, contratacidn, induccidn, reinduecion v desvinculacion del personal, |
o Bistemia de Gestion de Sepuridad v Salud En E1 Teabajo- S0-55T,

v Liguidacidn de Momina, prestaciones v sepunidadsociales,

« Herramientas efimaticas nivel intenmedio

Wi. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQLICD

= Urentacion u resuliados

= Ovientackn al usuarioy al ciudadano
®  Transparencia,

= Compromise con la Orgamimcion

* Exporiicia oenicn
*  Trabajo eneguipoe
®  Creatividial @ inmovacion,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADERMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Titule de farmacion Técnica en disciplinas o .
relacionadas con Adminlstracién, Salud Pablica, atras | SO0 {12} migses de experiencia profesional relachonada,
Ingenierias.

VL. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
Procusar el cuidado integral de s salud.

I,
2. Buministrar informacion clara, completa v verme sobre sicstido die salud
3. Cumplir normas, reglamentos @ instrucciones del SGSST
4. Parmicipar ¥ contribusr 2l cumplimaentis de los sbietivos del SGS5T.
3. Asigtir a los examenes médicos y paraclinicos que se be indiguen o ecomienden dentro del SGSST
6. Participar en las actividades programadas pam dor complimiente sl Plan de Trabajo del 557,
7o Farticipar en los simulocros de evacuacion.
K. Realizar ppusas activas
%, Complir con la politica de alcohol v drogms,
11 Comtribuir con el mamenimiema y mejoramiento contingo del Sisterna Indegrado de Gestion, a ravés de la
participacion en todos [os programas v activichdes definidas por l entidad,
1, Acatar ¥ clecutor los requermmienies que demanden Lo implementacion v el sostenamiento &l Sistema de
Ciesfaon Integral
Elabord Rewviso Aprobg
MEDS ASESORIAS 505 GESTION HUMANA GERENCIA
L. IDENTIFICACIGN
Nivel: IF'mfrslu-rhal
Denominacian del Empleo: F%_E'nn'l':siwsa! Universitario
codiga: | 219
Grado: lox
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| fio. De Cargas: !rL.In:::II:I
Dependencia; | Donde we ubique ¢l cargo
| Cevgo del jele nmadint: | Quiin ejerza la supervisidn directa
| 1l AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financlera- Bienes y Servicios
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos de [a entidad, gara ntizando la cl-spu:-nlbllu:lad y el adecuado funcionamiento de los
mismaos al intarior de 1a organizacion.

e e o s s

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Planaar las di:fE!'EI'ILH.- actl'.ldndlzs de mantenimisnto corrective, preventivo y predictiva

F'ilrtu:lpar an la proyeccion de los planes de accidn para Fa wigencia, garantizando su
Flanear alinepcidn con los ebjetivos estratégices de la Entidad v con los objethves propios del
procesn.

Elaborar plan de mantenimiento de los blenes de la entidad de acuerdo con La
narmatividad vigente,

Elaberar y gestionar aprobacién, & implemantar las politicas para el manejoy
preservacion de los blenes de |a organizacion gue incluyan cuando sea aplicable, la
Identificacidn, manipulacidn, almacenamiento y preteccidn de estos.

Soclalizar y hacer cumplir, al interior de la organizacian, las politicas establecidas para el
manejn de bienes.

Elaborar v ejecutar el plan de mantenimiento, estableciendo cronograma, con respecto a
mantenimignto preventivo y correctivo de la infraestructura fisica, atendienda los
procedimientos institucionales.

Anmalizar y dar cursa a 2 las solicitudes de reparacionas o mantenimients reguaridas por las
diferentas dreas de fa entidad.

Gestionar los incidentes relaclonados con la infragstructura fisica notificados por el
personal de la Entidad, garantizando el cumplimiento de los ANS de soporte establecidos.
Definir en conjunto con el Area de Calidad y Planeacion un instrumento que parametrice
bos criterios de desempeno de los proveedores, ¥ que a su vez permita evaluarlos

Hacer objetivamente, Dicha herramianta de evaluacion deberd ser incorporada en el Sistema de
estidn Integral.

Relizar y mantener actualizado el respectivo Inventario, gue debe aparecer registrado en
el software respectivo los bienes de la entidad,

Dar de baja del inventario de kos benes, asegurands el cumplimienta de los
procedimientos para tal fin,

Garantizar que los tramites correspondientes al aseguramiento de bos bienes y las
novedades sean gestionados ante el corredor de seguros y las compafiias aseguradoras.
Gestionar las diferentas pilizas requeridas por fa entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normathidad vigente. |
Ejecutar de mdnera -npn:u':um y eficar las actividades asignadas én los plangs do accion

Calcular y gestiona los indicadores de gesticn a su cargo, con el fin de dar respuesta ala
eficacia, eficiencia y efectividad del proceso. |

Gestionar y coordinar farmacidn beonica can &l corredar de seguros que sean de intends
para |n erganizacidn.
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Farticipar en las actividades transversales de planeacion, ejecudion y evaluacidn de

poditicas, planes, programas, provectos de acuerdo con los procadimientos establecidas
para contribyir al cumplimiento de la misién institudenal

Efectuar la debida coardinacian de la entrega de los bienes o servicios a las dreas de la |

entidad, de acuerdo con la normatividad vigente,
Elatmarar los contrates v gestionar el debido tramite de los contratos, de acwerdo con la
normatividad vigente,

Gestionar el debido pago & los proveedores, haciensdo B entrega pertinente de las
causaciones al drea de contabilidad, |

Gestionar gl slmacenamiento de los Bienss o materiales y efectuar el debido registro en el
ERP,

eutablecidos v la normatividad vigente,

Realizar ¢l diagndstics de los bienes, para determina su caducidad, efectuando e remate |
debido y hacer o registro en gestion documental,

Realizar las reclamacionys ante las aseguradoras, por fallas que se hayan presentade

Gastionar los pagos de arriendos y servicios publices que se presentan en la entidad.

g

Supervisar o apoyar los contrabes que e sea a:jgnaa}:s.

Lat demas funcionaes asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con el aivel da
empleo, |a naturaleza y el area de desempedo dol carga,

Venficar

Realizar ¢l seguimiento v verificacién def cumplimiento de s actividades planeadas

Realizar seguimiento, supervisidn y liquidacion de los contratos de forma integral que
sean dalegados por ¢l superior jerarquice, enverificacion de bos reguisitos téenicos,
Juridicos, financieros ¥ administrativos ssociados a su ejecucidn,

Evaluor ol desempefio de los proveedores de conformidad con los procedimientos

establecidos para este fin en el Sistema de Gesticn | ntegral,

Establecer los controles y seguimeento a los bienes asirudns a b servidores de la
entidad, dando complimienta a los procedimientos establecidos.

ViElar v hacer cumpls los polticas para el manejo v prmrlml:iﬁﬁ de los Bienos de la

S

Re-'-liza"r"susulmientn. acompahando 8 corredor de seguros enla basgueda de polizas en
al mercado de compahias aseguradoras,

Afpustar

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de mantenimiento
preventive y correctivo de los biepes,

Retroalimentar a los proveedores sobre Ios resultados de la evaluacion, establecer
conjurtamente plancs de accidn que mejoren kos niveles de desempefio cuando estos
sean inferiores a los minimos establecidos.

Identificar los riesgos (Matriz de Rigsgo Inherente} que pusdan afectar los bienes,
calificandolos a través de macanismaos establecidas por la Entidad, con el fin de generar
prioridades para la intervancidn.

Froponer acclones encaminadas al mejoramiento de los inconvenientes y fallas gque se
presenten en los procesos del Area.

Autoevabuar la gestlén ded procese, con el fin de detectar falencias, propicando e

implementanda las mejoras,

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L
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Crestitn de inventarios

Conogimienios en conrataciia

Cresticm de com pras (Negociacion con proveedones | Supervision v Liguidacion de Contratos
Crestrom de Ricsgos v Seguros

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL IERARQLICO
*  (Wienbichina fesuhado: & Aprendizaje continuo
= Drientacidn ol usuaricy o ciudadano = Experticia profesion
= Transparencia. = Trabajo en eguipo ¥ colaborciin
= Compromise con baOrganizacion & Urentevidad e innovaeiin,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
muclea Basico de conocimientn en Administracide,

Ingenieria Adminkstrativa y Afines, Ingeniaria Doce (12 meses de experiencia profesional relacionada.

Industrial y Afings,

Tarjeta profesional enlos casos requeridos
Por la Ley

Viil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuddado intepral de su salud,

L,

2. Suministror informagion ¢lara, completa v veraz sobre su catado de salud,

5 Coumplic normios, reglamentos ¢ instrucciones def SGSST

4, Participar v contribie al cumplimicnto de los ehjctivos del SGSST.

5. Asistic a los exdmenes médicos v parclinicos que se ke indiguen o recommienden dentro del SGSST,

. Participar en lzs actividodes programsdas par dar camplimiente ol Flan de Trabajo ded S57

7. Pankcipar en les simulacros de evaceicion,

B, Reslizor paisas activis.

%, Cumplir con la politica de aleohol v drogas.

10, Contribubr con el mantenimicnso y mejoramicnios cantins del Sisteina Integrado de Geaaion, o tavés de la
purtivipaciin en todos los programas v sctividades definidas por T entidacd.

1 Acaitar v ejecutar los requenmientos gque demanden bn impiemientacion v ol sestenimiento del Sisema de
Gie=tign Integral,

Elabord Revisd Aprobe
MEDS ASESORLAS 5,45, GESTION HUMAMNA GEREMCIA
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I IDENTIFICACION
Mivel: Asistencial
Denominacidn del Emplen: Asmiliar Admanistrativo
Codige: 407
Grada: oL ]
MNe. De Cargos: Lna (1)
Dependencia: Dende se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediata: Ouién ejerza la supervigidn directa
. Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera- Blones y Servicios

. PROPOSITO PRINCIPAL
Adrministrar los insumos y servicios de la entidad, garantizandn a disponibilidad v el adecuado funcionamienta al
Interior de la erganizacion.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Administrar y contralar el stock de insumos

Plarear e inventario de |a bodega de servicios ¢ identificar los pn:l;tuc'tl:-: faltantes de In
misma y levantar alertas do los insumos agotados.

Hiscer

Atender los requerimientos solicitados en la bodega de insumos de la compafita v
| registrarios en la planilla de entrega insumos cafetera y aseo

Crganizar la bodega de insumes y registrar an ¢l ERP las antradas y salidas de los insumos

Realizar certificados laborales de contratistas

| Registrar de los residucs solidos y generar reparte de residucs solidos

Apoyar |3 gestidn cperativa de la inea a la que pertenece, Gestionando la recepclon v
| organizacion documeantal, enviar documentacidn Feq_I.JE_f]Hi al archie,

Las demis funciones asignadas por 13 sutondad competents, de acuerds con & alvel del
emplea, |8 naturaleza del cargo v el drea de desempeho.

erificar

Verificar inventario de suministros

= —

Revisar los certificatos libarales sntes do ser entregados a los contratistas

Ajuskar

Frnpurlnﬂr_gﬁ::lunas encaminadas al mejoramiento de los inconvenientes v fallas que se i
presenten en los procesos del Area.

Autoevaluar la gestidn del proceso, con el fin de detectar fabencias, propéciando @
implementando fas mejoras.

V. COMDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

hervidio v Alencion al cliente.
Maiiial de Coirtratieion vigenie
Herramiemas afimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
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* Orievaciing resaltdes ®  Nuncjo de la informacian,
*  Origntacion al wsuario v al ciudadano o Adaptacién ol Cambio.
»  Tramsparencia. #  [Mscipling,
* Cianpriomiso con lo Organizdson #  Helaciones Interpersonales,

o Colghoracion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCLA

Titulo de bachifler en cualguier modalldad Doce {12] meses de experiencia profesional relacionada.

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el curdado infegrnl de su sabud,
Suminisear miommackion clany, complets v vesazs sobre su estado de salud,
Cumsplir nonmas, reglamentos ¢ instrocciemes del SO585T
Porticapar v contrbuir al complimicnto de bos obpetivaes del SG55T,
Asistir o los exdmenes médicos v paraclinicos que se le¢ indiguen o recomienden dentro del SGEST.
Purtbeipar en lus setividades programadas pora dar cumplimiento al Plan de Trabajo del 557
Pariicipar en los simulaceos de evicuacitn
Healizar patisas uclivis,
Cumplir con la polilica de aleohol v droges
. Contribair con ¢l mantenimiznis v mejoramiznto continun del Sistema Integrado de Gestion, atraves de la
participaciim en tsbos les programas v actividades delimidas por ks entidad,
1. Acatar v ejecutar los requerimientos que demanden ln inplementacion v el sostenimients del Sistema de
Chestion Integral,

— D e 1 LA da el

Efabaord Revisd Aprobid
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1. IDENTIFICACION
Mivel: Prafesional
Denominacion del Empleo: | Tesorero General
Cadipo: { 2 -
Grado: L]
No. De Cargos: | une (1) o
Dependencia: Donde 50 ubique el cazrgo
Cargo del jete inmediato: | Quién ejerza la supervisidn directa
Il AREA FUNCIOMAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Tesareria
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el manejo adecuada de los recursos pablicos, asepurando que la informadidn financiera v contable
Renerada por|a tesoreria sea razonable y confiable, enmarcada dentro de la normatividad aplicable v las politicas y
procadimigntos internas establecidos por 1a Entidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Proyectar oportunamente ia disponibilidad inicial ¢ recursos, cuentas por pagar y por
cobrar en la vigencia.
Planear Participar en las actividades transwersales de plangacion, ejpecucian y euaduac.nn de

poditicas, planes, programas, preyectos de scuerdo con los procedimbentos establecidos

para contribuir al curnplimiento de la miston institucional,

Participar en el desarrolio da la-spﬂllims. planes, programas y provectos relacionados :u-n,!
el recaudo y los pagos, para dar cumplimienta a los objetivos de la depandencla v bos i
deberes seflalados por la normatividad vigente, |
Recaudar, pagar ¥ generar oportunamente el bobetin diasic de caja de acuerdo con las
normas ¥ procedimlentos establecidas,

Garantizar el registro oportuno e Integral de las operacienss que demande & procso de
tesoreria, en términos de confiazilidad de Ta informacion en cumplimiento de la
normatividad contahle. B

Elaborar, controlar v analizar el flujo de fondos, de acuerdo con les procadimisntas
ectablecido.

Annﬂzar los extractos v movimientos financieros & informes de bancos [u-:.t;;:lln dis
tesoreria) de las cuentas que posea la entidad, eleborsndo los informes menseales
Hacer correspondientes, garantizande la integralidad de la informacion.

Preparar suministrar la informacian reguerida ante los drganas de contred y demas

amaeras

Agtualizar y mantener las bases de datos gue contienen infarmacion relativa a los |
procedimientos atendidos, de acuerde con los lineamientos estahlacidos v las
Instrucciones mpartidas, |
Apoyar la elaboracién del Presupuesto de cada vigencia, suministrando oportunamente |a
infarmactaon conliable,

Gestionar [a elaboracion, ejecucian del Plan de Inversiones de acuerdo con los
procedimientas establecidos, |
Elaborar, ejecutar y hacer seguirniento al Plan ¢ Inversiones de la Entidad y gastionar su
aprabacidn par parte del Comité financiero, Entregar como ingumo para ba elaboracian
del Presupussto Anual. |
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Reatizar ¢l pago de lns obligaciones de acuerdo con @l valar facturado v a las condicicnes
establecidas.

Gestionar el cierre de cuentas bancarias de acuerde con los procedimientos establecidos v
Tramitar dnte las entidades financieras las solicitudes de reintegro cuando sea aplicable.
Realizar jos wraslados bancarios por cancelacién de cuentas, pago de impuestos y
cubrimientos de chegues.

Generar y anatizar el boletin de tesorerfa segun los tiempos propuestos de acuwerds con
bos procedimientos establecidos. Asegurar la correcta custodin y sdministracicn de kas
cheques de la empresa,

Garantizar que la Informacién financiera y contable generada por la tesoreria sea infegral
y confiable. -—

Coordinar la implamentacidn de politicas y controles, y evaluar nuevamente lod rlesgos

o e o L L T

Soportar el manejo de los excedentes de liguidez generados con los recursos de [a
entidad, acorde con kos estandares minimes de riesgos y la normatividad wipente en esta
materia.

Las-demis funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempedio del cargo.

Elaborar ol Plan @ Inversiones de la Entidad y gestionar su aprobacion por parte del
Comité financiero. Entregar como insumo para |a elaboracidn del Fresupuesto Anual,

| Proponer al comité de sostenibilidad contable bos ajustes contables necosarios para
subsanar las inconsistencias reportadas informacion bancara y mejorar asi la
confiabilidad de la informacidn financiera,

Autsevaluar la gestion del process, ¥ detectsr & implamentar 155 mejoras de acuerds con
les procedimientos astablecidos.

Verificar y analizar los extractos e informes de bancos [estado de besorerla) de las cuentas
qua pasea la gntidad.

Controlar |a efectiva actealizacién de los registros en o sistema, reportando y evaluando

su electividad. s i RS
Gastionar el Seguimiento del Plan de Inversiones de aceerdo con los procedineentas
establecidos.

Evaluar los emisores v elaborar informe con las diferentes propuestas recibidas, para
presentarlos &l comitd correspondiente.

Veriflcar YVerificar ln disponibilicdad de recursos pard | ejecucidn de ks contratos,

Revisar v aprobar la programacion de pagos a los proveadores de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Realizar seguimiento a los saldos de |las cusntas bancarias, verificande la disponibilidad de
recursos para el cubrimignto de les obligaclones.

Actualizar y revisar las bases de datos de Gestion Transparente de acuerdo con los
procedimientos establecidos, o

Realigar seguimiento a las politicas v procediméentos relacionados a la administracidn de

| los recursas de la entidad.

Elaborar al Plan e Inversiones de [a Entidad v gestionar su aprobacién por parte del
Comité financiero. Entregar como insumo para i elaboracitn del Presupuesto Anual,
Ajustar Proponer al comité de sestenibilidad contable los ajustes contables necesarios para
suhsannr bx inconsistencias reportadas informacion bancaria y mejorar asl la

! confiabilidad de la informacian financiera,
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+  Répimen de Contabilidad Pablica
» Nugvo marcs normativo irtemac iong
= Administroeion de fesorera

= Protocolos de Sepundad Tradsaceional.
= Administrackn Fisanceni,

»  Normatividad relacionada o o ndminisracion de os recuruos

= Conocimicmos de Herrsnicntas Ofmaticas nivel imermiedio

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= {drientzcnin o resulindos

& Orlentacidn al usuario vy al ciudadano
= Transparencia,

= Campromiso cod laOrganieadion

o Aprendieje contimss

¢ Experticip profesional

*  Trabajoen eguipo ¥ colaboracion
= Crestividad e imnesacion,

VIi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling neadédmica del
nucles basico ded conoaimianto en Sdministracion,
Contaduwria Pablica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afires,

Titule de Postgrado en dreas relacionadas con fad
funciones del cargo,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

Treinta {30) meses de experigncia profsicnal
relaclonada.

WIil. RESPONSARILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

=1

(%

deben cumplir los contratisias v provecdores,

labores para ¢l ESLE,

=

Werificar que se cumplan las normas de seguridad de la ESL,
Realizar una adecunds contratacion, tendendo en tuentn los requisitos de seguridad vsalod en ¢l trabajo que

Verificar ln documentacion de los comratistas {seguridad soctal, certificados de alturs vipente,
implementacidn del SGSST v demds requisitos)

5 Repertar condiciones de nicsgo, proponer ¢ implementir plines de mejom.
6, Panicipor en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.
7. Facilitar los espocios para el persenal a carpo sxisir o copacitaciones, o jomadas die sabud programindas por

la ESLI,

3. Gigrantizr que los contratistis reciban induccidn en sepuridsd v galod en el tmbajo, mntes de miciar las

B Adender las solicitudes & requerim ientos de majom que se presentan en la ESLU relacionadas con e SG55T,
8. Garantizar la sdecusda disposicion de los residuos solidos gue se generen en T entidad,
10. Garantizar el conocimiento v aplicacion de lo politica de SGSST en el personal a cango,

11 Realizar pausis activas

| 12 .I"LE”EHF arden i L lirs pleshng e Iral:u:|j|:|_
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Autoevaluar la gestidn del proceso, ¥ detectar e implementar las meforas de acuerdo con
los procedimientos establecidos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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I3, Procurar por el cuidado imtegral de su salud v reportar cealquics-condicion de salugd al responzable del

BOEST.

I4, Yelar por el cumplimiento de la politica de alcohal v drogas,
15, Participer en bos simudacros de evaciscidn,

16, Saliciar documentickim de complimienio del SG35T a los provesdores an sus efapas pre v comraciual
17, Cumplir con las normas de sepuridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en b atencian de los

cliemes exiermnas,

Elatrord

Reviig

Aproba

MEDS ASESORIAS 5. A5

GESTHOM HUBLANA

GEREMNCIA
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b IDENTIFICACICON

Miwel: Profesional -
Denominacion del Empleo: Profesianal Universitario

Codigo: 219

Grado: a1 |
Mao. De Cargos: uUna {1} [
Dependemncia: Donde se ubique el carga ]
Cargo del jefe iInmediato: Ciuida ejerta la suprvisidn directa

Il AREA FUNCICHNAL: Subperencia Administrativa y Financiera — Tesorerla

I Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades de plangacidn, ejecucion, control y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionades con la gestion financiera de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente v los procedimientas
establecidos. Debe analizar, interpgretar, recomendar y brindar el soporte para el desarrolio de planes fiscales o
presupuestales,
Responder por el pago de obligaciones v a proveedores, verificando el derre de las opersdonis,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la proyeccion de ingrescs para el flujo de cajs arusl y estados financlieros para la
Plangar elabaracidn del prasupuesto anual,
Planificar los recavdes y fos pagos.
Desarrcdlar Profesional estudios e investigaciones relacionadas con los procesos que son
responsabllidad de |a dependencia, de acuprdo con las metodologias y herramisntas
establecidas, con el fin de desarredlar estrabigias que permitan alcanzar el logro de los
olyjetives

Apoyar la creacidén e implementacidn de programas que propicien fortalecer las finanzas y
presupuesto $e la empresa, |
Realizar las acciones que demande |a gesthon del cobro de la cartera, de otras cuentas por |
cobrar, como de activos fijos, de acuerdo con los procedimientos establecidos, =
Elaborar los informes de cartera por vencimientos, en cumplimiento de las normas legales
vigentes, con el fin de enviar al comité financiero y de gerencia con una poriodicidad
mensual. Realizar informes de deterioro y provision de cartera de scuerdo con el
Cronograma de Cierne contable,

Realizar |25 acclones persuashvas para la recuperacion de la cartera y ofras cusntas por
cobrar de la entidad, de acuerdo con los procedimientas astablecidos v ol manual de
carfera,

! Tramitar Ix apertura dis cuentas bancarias para los nuavos contrates interadministrativas,

| Ejecutar el ciclo de facturacidn v cartera de acuerdo con al prul:?ﬁfrﬂmtnd& la empresa, |
v en concordancia con el estatuto tributario. Garantizado el ingreso de los recursos alas |
cuantas carrespondientes. Incluir la orculanzaddn. |
Garantizar la conciliacidn del proceso de cartera con los demis proceses financieras de la
Empresa. =

Atender los requerimientos de informacion solicitadas por los clientes internas, en cuanto |
i centribucion de Ingrasos por la linea de negocio v descuentos por volumen de lineas de |
seryicios.

| HaEar
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Rendir coentas & ofgmianad de control

Apoyar la gestion da reporte de los decsdores morcsos ante la Contraloria General de la
Nacidn, {De acuerdo con el cronograma de cierre contable).

Alingar con los supervisores o astado de cuenta de los convenios o contratas, a partic de
kos registros bancaros,

Renlizar acompafiamiento en ¢ régistro de la informacion contable, prosupuestal, de
cartera, costos, rentas v cuotas parte de acuerdo con os procedimlentos establecidos v 1a
normatividad vigenke.

Realizar la gjecucion de actividades de control v contabilzacian de las transacciones
relacionadas con las procedimientos de rentas € impuestos de acuerdo con las
procedimientos establecidos y la normatividad vigente,.
Consolidar y analizar ios informas, registros financieras v tributarios de acuerdo con los
procedimientos establecidos y s nomatividad vigents

Apcyar en la preparacidn de informes genessdos en la degendiencia siguienda los
procedimientos estoblecidos v |a normatividad vigente.

Ayudar en las actividades que'demande el procesa de pestion linpenciera de acuerde con

| los procedimientos establecidos v la normatividad vigentes.

-!.-’lpu'!.rar en el proceso de Implementacion del modele de costos de la entidad de acuerda

| can los procedimientos establecidos. |
Supervisar o apoyar bos procesos de supervision gue le sean asignados, |
Lae demas funclomes asignadas por la avtoridad competente, de acwerda con el nivel dal

empleo, b natiralezs del chnga v el dres de desempehi.
Hacer ¢l seguimbenta de la circularizackin v el comportamiento de |a cartera,

Verlflcar El eomportamiento de la carters en relacién con la planeacion del recaudo

Autoovaluar la gestion dol proceso a su cargo, de atuerdo ¢on la normatividad vigente.

Estudiar permanentemente las sormatividad tributarla y contable vigentas, can el fin de
BENErAr SUgErencia para mejorar los procascs.

Betectar, desarrollar e implementar postbles mejoras de los procesos @ su Cargo, de
acuerdo con IEa nomatividad vigente.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

= (westion de Cobiro y Recaude

*  Reégnmen de Contabilidad Publica

= Mupvo mancn erTELEYG v nennas anexasy modificeionias
= Comoctmienios Intermedios de Hermamientas CHimaticas,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= (wrieniaciona resultados ®  Aprendizaje contiman
= Orientacién al uswarioy o cludadnng *  Experticin profesional
= Transparencia. ¢ Trubajo en equips ¥ colaborocion
*  Compromiss eon la Orgonizacién o Creatividad ¢ inmovacidn.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

Titulo profestonal en discipling académica del
miclen basicn del conocimento en Administracion,
Ecanomis, Contaduria Pablica, Ingenieria o , .
Administrathea v afines. Doce {12} meses de experiencia profesional relacionada,
Tarjeta profesional vigente en los casos regueridos

por la Lay.

VI RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Frocurar el caidado integral de su salud,
Suministrar informaciin clar, complet y vere sobre su estado de salud.
Cumplir normas, reglamentos ¢ instruceiones del $G551
Participar v contibuir al complimiento de los abjetivos del SGSST,
Asistir a los eximenes médicos y paraclinices que s¢ le indiquen o recomicnden dentro del SCSST.
Participar en las actividades programmdas para dar cumplimiento al Plan de Tmbajo del $5T.
Participar en los simulaceos de evacoaciin,
Rieulizar pousas aciivis,
Cumplir con In politica de alcohol y drogas
. Contribuir con gl mantsnimieme ¥ mejormicento continuo del Sisternn Intepmdo de Gestion, o mavis de |a
participacion en todos los programas v sctividades definidas por la entidad.
. Acatar v ejecutar lok requerimientos que demanden la implementacion v ¢ soslenimicnto del Sistema de

Crestion Integral,

et B B R

=

=

Elabord Revisd Aprobo
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I IDENTIFICACION
Miwel: Teonioo
Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
|Grado: 2
Mo. De Cargos: Una il
Dependendia: Donde se ubique el cargo
Cargo del |efe Inmediato: Quwildn wjerza la suparvision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera = Tesoreria

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Reafizar labares de técnicas de apoya al proceso de tesorera asegurando el correcto page de las obligacionos v 12
confiabilidad de la informachdn registrada enoel modulo de tesoreria de acuerda
con [a normatividad vigente v las politicas v procedimientos establecida en la entidad.

V. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

#lamear

| Elaborar el plan de pagas, teniendo en cuenta aguellas facturas gue tienen su

| correspondiente recibe a satisfaccion y lista de chequee elaborada por el supervisor

| asignado, Sacializar dicho plan de pagos con los funcionarios a quienes pueda intaresar en
la entidad.

Haicaf

Aplicar los prindpios, normas y politicas generales de la tesaretia para la presentacian de
informis die acuerdo con los procedimientos establecidos,

Ejecutar los procedimientos v sistemas contables, garastizando la integridad de ka
informacion contable en relaciéncon la tesoreria, de conformidad con las normas
establecidas, asegurando que las operaciones da tesoreria sean refiejadas en los madalos
de contabilidad y presupuesto, g

Realizar los respactives asientos contables y traslados bancaries necesarios para el pago
de obligaciones ¢ impuestos de la entidad.

Elaborar cheques a terceros o proveedores, gestionar su firma y reallzar registros de
control que permitan evidenciar la entrega correcta.

Acegurar gue las operaciones de tesoreria sean correctamente reflajadas en los modulas
de contabilidad y presupuasts.

Informar los pagos mediante correo electronics dirigido a los proveedaores, bajo previc
reguarimiento.

Elaborar informe de andlisis de cuentas por pagar de acuerdo con los procedimientos
establecidas,

Reatizar circularizacidn frimestral de proveedores, verificando que los saldos pendientos
pear pagar sean iguales a los reportadas por el proveedor.

Preparar v surminsirar la informacion para atender los requerimientos v abligaciones a los
diferentes organismos de vigilanda y control referidos a los procesos bajo su
responsabilidad, de acuerdo con los requerimientos salicitadas.

Mantenar actualizada la plataforma de Gestian Transparante en lo referente a pagos de
acuerdo con Iﬂﬂgﬂemwmh: establecidos, ="
Las damas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediats que estén acordes con la
naturaleza ded cargo, el nivel i el drea de desempeiio,
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Varificar la disponibilidad dé los recursos finangieras, para ¢l pago de las facura-_-..'.,-

TE R L

' Revisar y entregar los consecuthvos de las drdenes de pago v trasiados y rgnmrlns A
Werificar | gesticn documnental, S

‘-’ahdﬂrt‘l cumplimiento die las cundlnnnes minimas exigidas &n L liegislacion vigents
fren:r.- a la rolacidn comercial establecida con as entidades bancarias, previamente
determinado en & manual de inversiones de la entidad.

Analizar ¢ implementar acciones gue conlleven al mejoramiento del proceso de costos de
L3 entidad.

justar - = = 7
N Generar mensualments o cuando se raquieran, bos [nformes establecidos que seran

presentados 3 [as partes interesadas parn i3 toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

*  Reépimen de Comabilidad Pablica
 Upnoemmients bisico del nusve mareo narmativi
+ Conocimientos intermedios de bemamientas cfimdticas

V. COMPETENCIAS HJHPDHTNNEH'I'MEE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
& Oieniwciona resuliides ®  [Expericia téenica
*  Orientacidn al useario ¥ al cludadans ®  Trahayo en cyukpo
*  Transparendia. *  Creatividad ¢ inmovacion

Com promiso con in Organirmcion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADERMICA EXPERIEMCIA,

Titulo de formacidn tecnoldglen en droas da

ConoCimiento en Adminiktracion, Contaduria Pablica, | Veinte (20] meses de cupesiencia melacionada

Econodma, Ingenieia admindstrativa y afines,

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Procurar ¢l cusdadk integrl de su salmi,

a Suministrar informecion clara, complies v verar sobre su estado de sabud.

L Cumplir normas, reglamentos ¢ instruceiones del SGSST

4. Purticipar ¥ contribuir ol camplimiento de los objetives del SGSST

5 Asastic o los examenes miédicos v paraclingcos g s le mndigqeen o recomienden dentre del SGSST.

B, Participar en las actividades programadas para dar complimiento al Plan de Trabajo del 557,

T, Marticipor en los simulocros de evacuacidn

B Realiear pausas aclivas,

0. Cumplir con la politiea de alealol v dropas

10. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento comfinuo del Sisiema Integrado de Gestion, a través de la

participacion en todos los programns v actividades definidas por la entidad.
- Acntar v gjecutar los requerimientos qué demanden bn mplementacion v el sostenimiento del Sistems de
Crosticn Iniegral
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gsl-—:l Alcaldia de Medellin

I IDENTIFICACION

Nival: Directivo
Denominacidn del Empleo: Subgerents
Cadigo: oag
Grado: 02
M. De Cargos: Unmo il
Cependancia: | Subgerencia Comercial y de Mercadeo
Cargo del jefe Inmediato: 1, Geronts o
Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercades
Iil. PROPGSITO PRINCIPAL

Disedhar, implementar, dirigir y controfar, estrategias de mercadeo competitivas gue ofienten a la entidad hacia
coarturidades atractivas que ofrezcan credmiento ¥ sostenibilidad v gue satisfagan Ips necesidades especificas de
ruestros clientes. Imvastigar procductos, servicios, mercados v chentes qui pormitan renovar al portafolio de
servicios, para el logro de los presupuestos de ventas y la fidedizacién de los clientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Establecer ol mercado potencial y definir en conjunto con &l equipe comesrcal y el drea de
comunicaciones 1as estrategias comerciakes y de promocicn.

Definit conjuntaments con los procesas implicados bos requisitos juridicos, técnicos,
financieros, tributarios y econdmicos que deben contemplar las propuestas econdmicas v
lew contratos interadministratives, para minkmizar Ios rlesgos asociados v garantizar la
:muenlendain;‘_mﬁmln;a pars la entidad,

Dirigir la formulacion, implementacidn, ejecucidn y suguimiento de los planes, programas
¥ provectos de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos v la
normatividad vigente,

Dirigir, arigntar, controlar ¥ realizar seguimicnio de los prooesos proplos del drea de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir la estructuracicn y gestionar la aprobacion del Presupuesto Anual de Yentas (Flzn
de Ventas] en alineacion con el direcclonamianta estratiégios, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y 12 normatividad vigente.

Dirigir 1a elaboracidn y gestionar la aprobacidn, del Flan de Mercadeo, de acuerdo con los
procedimientos establecidas v la normatividad vipente.

Coordinar el analisis del portafolio de productos v servicios de la entfdad, temdenda en
Hacer cuenta datos histérices, eemportamionto de productos y serviclos actuales v resultados
del drea de investigacidn & Innovacian, -

Garantizar gue las propuestas tionico - econdmicas y los contratos interadministrativos
"Egjpunadm por la dependencia cumplan con los reguisitos definidos, i
Arthcular el analisis de los resultados de los informes de Peticiones (Derechos de Peticion),
Quejas, Reclarmas y Soficitudes de la entidad, y coordinar las acciones necesarias para
reducir |a aparicion de aguellas mis representativas o de mayor impacto.

Origntar ¢l proceso de aplicacién de encuestas de satisfaccidn a los diferentes dientes de
la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidas.

Participar en las actividades transversales de planeatian, ejecucion ¥ evaluacién de
paliticas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientas estabbecidos
para contribuir al cumplimiento de la mision institucional.
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Gestionar oportunamente ainformacion solicitada por los entes de contral de scuerdo
con los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerda con ¢l nivel del
emplen, la naturaleza del cargo v el drea de desempefio.
Gestionar y realizar seguimiento a la elaborackin de 1z investigacian de mercados de
acugsdo can los procedimiontos establecidos,
Evaluar la incorporackan de nuewvos productos v servicios en gl portafalio comarcial de la
entidad.
Autowpvaluar |a gestion def proceso, y detectar a implementar las majoras de acuerdo con
kos procedimientos establecidos.
Implementar acciones 3 partir de los hallazgos de las encuestas
Ajustar PFroponer aoclones encaminadas al mejoramionto de los procesos en cada una de las
lineas de senvicio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Verificar

——

Ggrenein de inercoades
o Cierencin de ventis
I¥receionnmienio estratdzice
¢ Herramientas ofimadticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQLICO

Chientision o resultndos

Owigntingidn nl usuario y al ciudadana
v Transparecia,
= Lompromise con ln Olrganizeida

Liderazgo
Plonencion
Toma de decisiones
Direceiin v desarrodlo de Persona
Lonocimiento del enlomo

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula profesional en discipling académica del nudea
basico de conadmienta en Administracion, Ingenieria’] Treinta y seis {356) meses de experiencia profesional
Admimistrativa y afines, Ingenioria Blectrica ¢ afings, | relacionada.

Ingeniera Electranica, Telecomunicaciones y afines,

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Garantizar gque se elabore v ejecate ¢l plan de mantenimiento preventive v comectivo de equipis e
instalacnnes,

2. Oestionar v controlar el presupucsao del muntenimizinbe preventivie ¥ comectivo,

3, Cianaiizar lis compras de insumos v equipos de o ESL, teniendo en cuenta los requisitos de seguridsd v
salud en el trabajo, cuando apligue.

4 Verificor que se eumplan las nommis de sepuridod & ln ESUL

5. Realizar unn adecuadn contratacion, teniendo en ceenta los requisitos de segurided v sabud en el trabajo gue |
deben cumplir los contratistas v proveedores

b, Garidizar que los confrtisios recibon indwecion en segurided v salud en ¢l trabajo, antes de imiciar las
Inbores para el ESLL

7o Verificar la documentacidn de los contratistus {segurided social, certificadies de alturs vigenie,
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et g

B, Reporar condiciones de riesgo, proponer ¢ implemenar plancs de mejora,

%, Participar en g investigaciones de los secidentes de trebajo del personnl o corgo.

I, Facilitar los espacios parn ¢ personal o cargo asistir o capoeitaciones, o jornados de salud programadas por
l= FS1,

|1 Atender las solicitudes v requerimientos de mejora que se presentan en la ESL relacionadas con el SGSST.

12, Crarantizar la sdecundn disposicion de los residuos solidos gue se peneren en b entida,

|5 Ciarantizar el comocimicme y aplicacion de bn politica de SGSST en @ personal o cargo.

14, Ruealizar pausas activies

15, Aplcar orden ¥ nseeon los puestos de trabajo,

16, Procurar por ¢l cuidade integral de su slod v reportar cualguier condicion de salud 8! responsable del
SGRST,

I7. Velar por el cumplimicnto de la pelitica de alcohol v drogas.

I8, Participar en los simulacros de evieuocion,

19, Solkcitg decumentacion de cumplimiento del SGSST 2 1os proveadores en sus etigss pre v contrictual

20, Cumpfir con kas nomas de sepuridind de seuerdo con los riespos que <2 exponen en |3 atencidn de los
clicntes exiemos,

Elabord Revisé Aprobé
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- I. IDENTIFICACION U
Pl Asistenctal
| Denominacicn del Empleo: Ansxifiar Sdminisirativo
codigo: a07
Grada: LI
Mo. De Cargos: Lna (1)
Dependencia: | Donde s ubique o cargo

Cargo del jefe Inmediato: ! Quien ejerza la supervision drecta

11 AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar operativaments |a gestson administrativa de la subgarencia donde se desempens de acoords con los
procedimientos establecidos v compliendo con la normatividad vigente, garantizando 3 adecuada prostacion ded
Lervicio, en terminos de calidad y oportunidad.

e

| Apayar |a planificacidn de las acthvidades de apoyo necesarias para la realizacion de los

| precedimientas y dem s actividades asignadas por la dependencia a la que pertenerca
Apoyar la participacion en la planeacidn apevativa de la formulacion y ejecuclon del plan
Planear de accian de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacan, 1a ejecucion de las actividades propias del agoys administrativ
en cuanto @ ko presupuestal v ejecutoro del proceso v la dependencia a cargo, de acuerdo |

accide, que permitan alcangar los abjetivos de Fa dependencia a la cual pertenezca, de
acugrdo con las procedimientos establecidos v la normatividad vigente.

Apoyar en la gjecucidn operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
welanda gué estos 4& Beven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.
Ejecutar [as actividades complementanas operativas v administrativas de apoyo a la
supervisian, alusivas a fa verificacion, entregas e inspeccion en sitio de confarmidad con
las labores requieridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismes de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos reqguerdes en la pestion de infarmacian.

Fresentar de forma periddica a la uridad, informes de-actividades y seguimientos alusivos
al estado die la gesticn de los requerimientos de la dependencia a la cual perteniezea.
Apoyar el cumplimients de los acwerdos de servicio, metas ¢ indicadores de desempefio
de conformidad a las diréctrices establecidas por la subgerencia y la unidad a la que
pertznezea. S
Responder 2 las auditorias internas o externas y desarrallar los planes y acdones de
mejora, garantizands el cumplimiento de [ag acciones presentadas.

Apayar gon by documentacion v ejecucion de los planes de mejoramienta,

Apoyar en la elaboracidn y desarralle de Gk respuestas @ informes a las FOAS

Apoyar en | consecucion y la entrega oportuna de informiacidn reguerida por bos entes de
contral de acuerdo la normatividad vigenta,

Hacer
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Manbener actuafizada la informacion, gue facilive elaborar ¥ presentar informas §
estadisticas de las acthidades desarroliadas en la dependencia.

Agatar y ajecutar los reguerimientos que demande lo implementacidn v & sostenimiento
diel Sisterma de Controf Interno y del Sstema de Gesthon de la Calidad.

Contribuir con &l manténimiento y mejoramianto continuo del Sistema Integrade de
Gestidn, & traves de la participacian en todos los programas y activedades definidas por ia
entidad,

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negecios,
actuacionas, datos, informacion o asuntos gue conozca por razdn de las funciones gue
desempeng o que sean de su conadmiento, de confarmidad con la nermatividad vigente.
Apovar |a efectiva gestidn de la decumentacion legal v administrativa, desde sus registros
fisicos o electrdniced hasta la disposicion final en gestion documental.

Las demas funclones asignadas por [a avtoridad competente, dg acuerdo con el nivel da
emplen, la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

Apoyar en la verificacidn de la documentacidn reguerida por l dependencia gue lo
solicite, gilrinﬂzandn- gue la dmumn:nhﬁdn bl l.'ﬁ'.rl'n-r A gestion documental este completa,

Verificar Apoyar an la verificacian del m;ﬂlmnentu. de las mecansmaos de comunicacion efectivos,
oportunos y asertivos requenidos én 1a gestsan de informacian,

Apoyar on la 'I.I'E'rlrl.'iltlﬂl"l del cumplimients de bos Indlcadores y acuerdos de servicio del
apoyo i

Apovar en la autoevaluacidn de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propugstas de
mejoramignto de los procesos, procedimientos, y poditicas de operacidn, de conformmidad
a las directrices de la subgerencia a la gue pertenece y |ad estrategins de la entidad,
arientados al mejoramients de los resultades en el drea que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramients de los procesos de supervisian
de acverdo con los procedimeentos establecides.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Normatividad de peticiones, queas. reclamos y solicitudes
= Bervictow atencidn al eligme
*  Herramienias Informiticas bisieas.

Ajustar

VI. COMPETEMNCIAS COMPORTAMEMNTALES
COMUNES POR NIVEL JERARCILICD.

*  Muncio de ls mformacida

o Dimentacion a resuliados
*  Orientacidn al usuarioy al ciudadano
&  Transparencia.

- ; = . = Relaciones Interpersonales
o Compromiso con laOrganizacion - bbb

Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

*  Adapiocion al cambio
& Discipling

Titule de Bachiller en cualguier modalidsd Docea [12) meses de puperlancla relaclonada.

E5U - Carrera 4B § 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, plsa 5
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VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procwrar el cwidado integral de su salud.

Suministrar informacidn ¢lara, completn y verz sobre su-estado de salud

Cumplir normas, reglanemios ¢ instricciones del SGSST

Participar v contribuir ol eumplimiento de bos objetivos del SGSST.

Asistir m los examenes médions v paracl inicos que s le indiguen o recomienden dentro del SGSS5T,

Participar en las sctividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trobago del 55T,

Participar cn bos simulacros de evacuacian.

Realizar pausas sctivas,

Cumplic con I pelitica de alcohol v drogas,

10, Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento cominuo del Sitema Integmdo de Gestion, a través
de la punticipacion en wdos los progremas v sctividades definidas por fa cosidad.

1. Acatar v ejecutar los requerimientos qui demanden fa implementacion ¥ el sesenimiento del Sistemn

il e i o e

de Ciestidn Integeral,
Elaborg Revlot Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.5 GESTHON HUMANA GEREMNCIA
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| IDENTIFICACION
MNivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codipo: | 219
Grado !1]1
MNo. De Cargos: _|__1. Do {2}
Dependencia: | Dande se ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato: J! Oulen ejerza la supervisidn directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia Enn_'l.g{r._l_l_gl_:[_dt_ _Mtr:.ldln- — Mercadeo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el logro de los ebjetivas de mercadeo a través de |a formulacidn, ejecucion y seguimiento de los
pianes del drea, la genoracidn eportuna de informes v estadisticas que permitan a2 adecuada toma de decisiones,
gue conlleven al cumplimientn de los objetivos de 13 gestion de mercadeo v a la satisfaccian del clients,
ecpecialments desde las lineas de negono dondae tenga injerencia prineipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flangar

Farticipar activamente en 13 estructuracidn de jos planes de Mercadea ¢ Ventas de
| acuerdo con fos procedimientos establecides.

Participar en |2 definicion de estratepias de mercaden de acuerda con ol lneamisnto
definido en el direccionamienta estratégica,

Planificar los requerimientos técnicos de acuerdo con la necesidad de les clientes.

Participar en la plandficacion del portafolio de productos ¥ servicios que estén alineados
con la estrategia y con ol plan de innovacion de la empresa.

Haces

Reallzar segmentzclon de Morcade de aceerdo can las ineds estratdgicas definedas en ol
direccionarmiento estratégico de la entidad,

Kealizar imvestigacidn de mercacos, competidones y seclores gue conlleven 3 una toma de
decisiones objetiva v asertiva segdn fos planes programad v proyectos de |a empresa,

Apoya la gestidn en el relacionamiento con el diente y su comunicacitn. Gasticna las
comunicaciones desde el CRM.

Recopilar v consolidar datos histdrices sobre ¢l comportamiento de fas ventas para las
diferentes lineas de productos y servicios v analizar la informacidn recopilada del procesa
para establecer proyecciones v planes de accion en las diferentes lineas de senvicio.

Desarrallar el plan de mercaden can @l equips de eamunicaciones en cuestionas de:
Posiclanamiento di marcn, comunicaciones en redes, herramientas para los comerciabes,
participacion en eventos, etc

Apoyar a ka oficina de innovacdidn con tendenclas en soluciones para brindar & los clientes.

Liderar los proyvectos para la creacidn de ssluciones, mejora o valores agregados para los
clhentes.

fealizar seguimients integral 3 l6s canvenios interadministrativos, velando por el corecto
curnplimiento &n los aspectos administrativos, financieros y uridicas. Gastianar can

parte interasada an |a ESU una respuesta oportuna al dieate de 1a cituacian actual.

ESU - Carrera 48 H 20 - 114, Edificie Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, pisa S
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Participar en las actividades transversales de planean:ldn ejecwcion ¥ evaluacion de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con les procedimientos establecidos
para contribuir 3l cumplimiento de k) mision institucional

Supsrvicar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignadod

Las demis funciones asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con el nivel, I
naturalera y ef drea del desempefio del carge.

Warificar

Evaluar con la oficina de innevacian las tendencias en soluciones para brindar 2 los
clientas.

Monitoroar las actividades de mercadeo v comunicacion

Validar gue los comvenlios intaradminstratives cumplan con los plazos v presupusstos
istablecidos, pdemds asegurarse que se de respusstas oportunas 4 los clientes.

{ Verificar que el plan de mercadeo sea eficaz, mediante los indicadores de ventas, analisis
{de datos de las diferentes redes sociales, encugstas, v otrod mdtodos de analitica que se
Conaiceren per‘rjnnn':ﬁ_

| Yalidar el acogimlento de I|:|-5 nUEVCs productos y seruitios que se estdn implementandn,

o

|A:.|tntuatuar la pestion del n-rncva-s::- y datectar e implamentar las mejoras de acuordo con
los procedimientos establecidos.

Ajustar

Netificarle al eliente 15 observaciones prosentadas por ¢l departamento juridico, técnico
'y financiero.

]Ail.l:l:ar las accinnes acordes a los resuliados obtenidos en la autoevaluacion

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pravacala Empresarial

A lasis de ditos,

Hermmiemas alinsiicas nivel infermedio

Congepios Basicos de Mercodeo v Ventas

Contratacida con entidades estatiles

Estructuracion v Administracion de Provectos de Teenologin

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES

POR NIVEL JERARQIUICO

Cmentocion a resuliados

Orientacion al usiario y al dudadanc
Transparencia,

Comprom iso oon la Organizmeion

Aprendizaje Continuse

Experticia professionnl

lrabajo en Equips v Colabosacion
Compromiss con s Organizscion
Creatividod e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADERMICA

EXPERIEMCEA

E5U - Carrera 48 & 20 - 114, Edificlo Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
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Titulo profesional en discipling académica dal nuclen
bisice de conocimiento en Administracion, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenleria Eléctrica y afings,
Ingenieria Electronica, Telecomunkcaciomes v alines.

Dace (12] meses de sxperiencia profesional refacionada.

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I. Procurar el cuidado integral de sy salud,

1, Bumimstrar informacion clam, completa v vernz sobre su estado de salugl,

3. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del G55 T

4. Participar y contribuir al cumplimiento de los ebjetivos del SGSST,

S, Asmizzie o fos exdmencs médicos ¥ pamchinicos que s le indigeen o recamiceden denire del SG55T,

6. Pariciporen las actividades programadas pam dar cumplimiento ol Plan de Trabajo del S5T.

7. Paricipar en los simulscres de evacimeion,

B. Renlizar pousas sciivas.

8. Cumplir con la politica de alcohol v droges,

10, Contribuir con el mantenimicnto y mejoramiento comtinu del Sistema Infegmdo de Gestion, a travis de lg

parmcipacian ¢n todos [0s programas v actividades definidas por kaentidsd,

. Acator ¥ efecutar los requerimientos gue demanden o implementacion v el sostenimicnto del Sisiema de
Chestion Integral,

—

Elabord Fevisd Aprobo

——

MEDS ASESORIAS 5.A.5 GESTION HUMANA GERENCIA
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. IDENTIFICACION i
Mivel: Profesional |
Densminacion del Emplea: Prafiegianal Unlveraitario
Cadigo: 219
Grado: 0z
Mo. De Cargos: Tres {3
Dependencia: Ponde s ubique ¢l cargo
Cargo del jefe inmedlato: Quien ejerza la suparvisidn deacta

11 AREA FUNCIOMNAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo = Ventas
1. PROPOSITO PRINCHPAL

Cantribuir con el logro de los uh]EtI;.lm comerciales y de mercaden a través de la formuladian, Ej-ecud_ﬁﬁ
sepuimiento de los planes del drea, la elaboracidn de propuestas comerclales y la generaclén oportuna de Informes
y estadisticas que permitan la adecuada toma de decisiones, que confieven al cumplimiento de los objetivas de la

geston y 8 la satisfaccidn dil clignte, especialmente disde las lineds de negocio donde tenga injerendia principal,
. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Farticipar activamente en la estructuracion de los planes de Mercadeo y Ventas de
acuardo con los procedimientos establecidos,

Participar en la difinician de estrategias comerciales de acuerdo con el lineamiento
definido en of direccionamisnto estratégico,

Planear Propomer estrategias comerciales pard cads une de los mercados objetivos {clientes
actunles) clentes potendales)

Proyectar cronograma de visitas para cliertes actuales y potenciales, en alineacion con
la% Hll'attlglali dafinidas,

Pranificar los requerimientos téonlons de acuerdeo con {3 necesidad di los cienties.
Realizar segmentackon de Mercado de acuerdo con las ineas estratdgicas definidas en el
direccionamiento astratégico de la entidad.

Formular propuestas de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
especificaciones teenicas definidas y acordadas.

Realizar analisis de portafolio comercial de acuerdo con & comportamiento de
productes y servicios actuales y resultados de investigacion e innovacidn,

Recopilar y consolidar datos histéricos sobre el comportamiente de las ventas para las
diferentes lineas de productos y servicios y analizar b informacidn recopilada del
proceso para establecer proyecciones de ventas da las diferentes lineas de servicio.
Hacer Epecutar las estrategias comercales y de mercaden en concordancia con la establecide
en &l plan de mercadec.

Participar en las actividades transversales de planeacian, ejecucidn v evaluacon de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos
para contribulr &l cumplimiento de Lo misidn nstitucional

Acompafiar y arientar al chante para estructurar claramenta las necesidades, que
parmitan aeordar en conjunto los requarimientos téonicos de las salleituded
supervisar i/ o apayar los procosos de supenvisidn qui lo sean asignados

Lax demis funciones a:lgnad;purli; autoridad competents, de acuerdo con el nivel, 13
raturaleza y el drea del desempedio del cargo.
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Identificar las necesidades del cliente, con respecto a los procesos mplicados, las
eypecificaciones tacnicas, juridicas, financieras, logisticas v operacionales asociadas a la
solicitud.

Iddentificar Is eficacia de los planes.
Autoevaluar la gestidn del procese, v detectar e implementar las majoras de aceerdo
con los procedimientos establedidos,
Motificarie al clients las abservaciones presentadas por al departamento juridico,
Bjustar técnlog v financera,
Ajustar las acciones acordes a los resultados obtenidos en la autoevaluacian

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘erificar

= Protocolo Empresrial

= Elaberacion de propucstas comerciales

+  Herramientas ofimdeicas

¢ Conceptes Basices de Mercadeo v Veinas

» Confrafacion con entidades estatales

= Estructurnciin v Adminisracidn de Provectos de Tecnoelogia
= Sepuridad Flecirdanica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Uinendacion a resuliados

*  Qrientacian al usuario yal dudadano

=  Trangparencia.

*  Compromeso con InOrganizacion

Aprendiza Conginug
Faperici prolessionl

I'rabaje en Equipo vy Colaboracion

L

Compromiso con Iy Organtzacion
*  Creatividad ¢ innovacion

VIL REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMNCIA

Titule profesional en discipling académica del niclea i
bisico de conocimiento en Adminstracidn, ingenieria | Dieciocha [18) meses de experencia profesional |

Admindstrativa y afines, ingeniars Eidctrica 3 alines, rilacionada.
Imgeniaria Electrénica, Telecamunicaciones ¢ afines.
Vil RESPONSABILIDADES CON EL 5ISTEMA DE GESTION INTEGRAL
1. Procurar o cusdada iviegral de sw saled
2. Suministrar informacion clara, completa v veraz sobre su estado de salud,
i Cumplir normas, reglamenos e bstroce jones del 500551
4, Partigipar ¥ contribuir ol cumplimicso de los objetivis del SGSST.
5. Asistir a bos examenes mddicos v parsclinicos gue e le indhquen o ecomienden dentro del SGSST.
6. Porticipar en las actividades programadas para darc cumplimicnto al Plande Tabajoe del 55T
7. Participar e los simokacros de evacmcion.
B Healizar pausas activas,
9, Cumplir con la politien de aleohol v drogns.
10, Contribusr con el mantesimiento y mejoramiento comtinuo del Sistema Ingegrache de Gestidan, & traviés
de |a participacidn en todos |os programas v actividedes definidas por la entidad.
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GERENCIA
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: L IDENTIFICACION -
Nivel:  Profesional
Denominacidn del Emplea: ! Profesicna Universitario
Codigo: 1218
Grmdo: ! 0L
Mo, De Cargos: Tres [3)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jele lamediato: Ouien ejerza la supervisidn directa
Il AREA FUNCIONAL: Subgerancla Comercial y de Mercadeo — Vientas
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contrituir en la ejecucion de |as estrategias comercales v de fidelizpcion definidas, de acuerdo con

{los procedimientos establecidos, gue conlleven al cumplimiento de los obijetivas comerdiales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar cronograma de vistas para clientes actuales y patenciales, en akneacion con las
estrategias definidas. ==
Farticipar en las actividades transversales de planeacidn ¢ evaluacion de politicas, planes,
programas, proyectos de acuerdo con os procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de |3 mision instrtucional

Planear

Planificar los requarimientos para la validacion: técnico, juridico y financiers,

Recopilar y consclidar datos histaricos sobrie el comportamiento de las ventas para las
diferentes lineas de productos y servicios de acuerda con los procedimirntos establecidos
¥ Formular propuestas de acuerde can les procedimientos establecidos v las
especificaciones tdenicas definidas y acordadas.

Establecer proyecciones de ventas de las diferentes ineas de servicio,

Elaborar propuestas, de acuerda con las pracedimientos ettablecidos, para su dehida
aprabacidn y seguimients, gue deben quedar registrados en ropartes periddicos.

Ejecutar las estrategias comerdialos v de mercadeo en concordancia con lo establocida én
el plan de mercades,

Hacer Participar en las actividades trassversales de planeacion, ejecucion v evaluacion de

politicas, planes, programas, proyectos de scusrdo con los procedimientos establecidos
para contribulr al cemiplimients de fa misidn instisucional

Realizar gestidn comercial correspandiente, tenienda en cuenta hacer investigacion v
contacto de kos chentes Eq_l:_em:ulu: inactivos.

Participar en las capacitaciones y reuniones generales de la entidad,

Supervisar yo apoyar los procesos de supervision gue ke sean asignados

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de scuerdo con el nivel fa
naturateza y &l area del desem penio del cargo. Realizar gestidn comercial

Identificar con los procesas implicades, las especificaciones técnicas, juridicas, financieras,

Verlficar  logisticas y operacionales asociadas a la solicitud,
Autoevaluar la gestidn del proceso, y detectar @ implementar |as mejoras de ac—uerdn =

los procedimientos establecidos,
Ajustinr Ajustar la propuesta a los sefialamigntos del chente

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
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| Definir nuevas air.i-.mi_um-ﬁ'mwﬂalm

*  Protocole Empresanial

*  Elsborscion de propuestas comercigles

*  Estructurecion v Adminisireidn de Provectos de Tecnologia
*  Herrambentos olimaticis

= Conceptos Bigicos de Mercadeo v Vemtas

= Seauridad Electrdnica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacion a resaltndos = Aprendizaje Contimo
= Orientacion al usuario v al ciedadano = Experticin professional
& Transparencia. = Trabajo en Equipe ¥ Colaboracidn
*  Compromiso con lnOrganizacion *  Compromise con la Organizacion

*  Creptividad e innovacidn

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profiesicnal en disciplina scaddmica del ndclen

bdslco de conocimiento en Administracion, o Afines. | Doce (12) meses de experiencia prefesional refacionada,
Tarfeta profesional on los casos requerides porla Ley,

VIIL, RESPONSABILIDADES COMN EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el curdado integral de s salud,

Suministrar informacian clirn, completa y veriz sobre su estado de safud

Cumplir ponmas, reglamentos ¢ nstruceiones del SGS5T

Participar v contribuir al cumplimeento de bos objetivos del SGSST.

Aststir @ tos examenes médicos v pamclinicos que se ke indiguen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en Ins actividades progmmadies para dar cumplimicnto al Plan de Trabajo del S5T.
Farticipar en los simulacros de evacuacian.

Realizar patisas sclivas.

Cumplir con ls politica de aleohol ¥ drogas.

0. Contribair con ¢l mantenimiento ¥ mejoramients continug def Sistema Imegrado de Gestion, a través de 1a
participacion en fodos los programas v sctividades definkks por la entidad.

Il Acatar y gjecutar los requerimientos que demanden bk implementacidn v el sodenimiento del Sistema de
Coestidy Iitegral

el o Tl

Elabord [ Revisé | Aproba
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I. IDENTIFICACION
Mivel Asistencial
Engmlnaulgn del Empleo: Aualliar Administrative
Cadigo: aod
Grado: 0a
Mo. De Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubigue el carge
Cargo del jefe Inmediato: Cluten sjarza la supervisian diracta
) I AREA FUNCIOMAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo.
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoya administrativo § operative en el marco de [a gestion de mercadeo, ventas y servicio
al chente, & traviss de s oportuma gestion en la kegalizacion de fos contratos
Interadministrativos, la gestion de las PORSF v la medicién de fa satisfaccion del cliente,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar las actividades de apoyo y legalizacion de los contratos
Reatizar la proyeccion de la medicion de satisfacoian,
Bpoyar las tareas de fa gestion comercial (Mercadeo, ventas, v servicio al diente] de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
Participar en las actividades transversales dio planeacidn, epoucidn y evaluacidn de
planes, programas, proyeckos de acuerdo con 1o procedimientos establecidos para
contribuwir al eumplimiante de La misidn institucional
Gestionar y mantaner actualizadas las bases de datos de los clientes de acuerdo con bos
procedimientos establecidos.
Apoyar en la gestidn de selicitud de cotizacion con aliados provesdores para la
elaboracian de las propuestas.
Apoyar con fa recolecchdn de documentacion necesarios para la presentacion de
licitaciones.
Gestionar |a legalizacion de los contratos interadministrativos de acuerdo con los
procadirmentos v politicas definidas.
Hacer Gestionar la documentacian contractual y ralacion con los clientes de acuerdo con les
procedimientos establecidos. Incluyendo la expedicidn de pdlizas, SECOP
Elaborar informes periddicas que parmitan identificar el estado de los contratos
Interadministrativos
Brindar atencion al piblico en forma opertuna y suministrar la informacidn solicitada, de
acuerdo con las directrices y pracedimientos extablecidos.
Mantener actualizada la informacion, para elaborar v presentar opartunameste informes
y estadisticas de las actividades desamolladas en fa dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisionas ¥ atender los requerimientos de acuerds con os procedimientos
establecidos.
Gestionar l&s acciones pertinentes para |a abencion integral a la formulacién de
Peticiones, Quejas, Reclomos, Sugerencias y Felicitaciones [PORSF) de parte de las
clienbes. |

Apoyar los procesos de superdsidn gue Iesean aignados, |

Planear
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Las demis funciones asignadas por |a autoridad competents, de acuerdo con el nivel dal
empleg, |a naturaleza del cargo v el drea del desempeiio,

Articular en conjunito con la Oficina Estratégica el proceso de evaluacion de satisfaccion
del cliente de acuerda con los procedimientas v politicas definidas

Verificar |a recepcidn de cotizaciones por parte de los aliados provesdores.

Acompadar en |a verificackin del cum ﬁilm iento de la documentacian necesaria para las
Verlficar lizitaciones.

Autoevaluar i3 gestidn gl proceso, v detectar & implementar ks mejoras de 3cuerda con
los procedimientos establecidos.,
Realizar ol seguimiento de cada una de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias v
Felicitaciones (PORSF) y continuaments validar los avances.
Implementar mejoras de acuerdo oon 105 resultadas de 1a medicidn de satisfaceidn dal
Ajustar cliente.
Ajustar los reguerimientos de la legallzackin de |os contratos a parti de los hallazgos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Sarvicio y Atencion ol chente
= Manejo de indicadomns v estadistica
* Gestion de Peticiones, Quegas, Reclamns, Sagerencias v Felicitaciones (PORSE)
*  Protogolo empresarial
»  Herramientas ofinuiticas
= Desmolle v inbulicion de sncuestos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
& Orientacion o resulisdes = Mfanepo de le informacion

*  DOrientacion al usuario v al ciudadano w  Adapiacion al eambo

= Transparencia. = [Maseipling

*  Coampromss con biOmgamiseion o Relschotes interpersmales

L _['ﬂlahur:cil.'lll
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENDIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo de bachiller en cuabguler modalidad Vainte | 20] meses de experiencia relacicnada,

Vi, RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral die su salud,

Suministrar infenmmcian clam, completn y verz 2obee su estado de salud.

Cumplir normmas, reglamentos @ nstrucciones dal SG55T

Partieipar v comtribair ol complimiemo de fos objetivos del SG55T,

Asistir a los eximenes médicos y paraclinicos que se e indiguen o recomienden deniro del SGSST
Partisipar en las sctividades programadies pam dar complimiento al Plan de Trabajo del 557
Participas en los simulocros de evocuacion

58 - s de el Pk —

e el
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9. Cumplir con la politica de alcohol v drogas.
10, Contribuir con el mantenmmiento y mejoramients continuoe del Sistema Integrado de Gestion, a través de |a
participacion en wdos los programas v actividades definidas por la entidad,
11 Acatar y gjecwtar los eguenim ienios que demanden |a implementacion ¥ el sostenimiento del Sistema de
Crestiom Integral.
Elabord Revisé Aprobé
MEDS ASESORIAS 5.A.5, GESTION HUMAMNSA GEREMNCIA
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I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo N

Denominacidn del Emplea: Subgerente

Codige: |0ap

Grado: 02 B
Mo, De Cargos; | U (1]

Dependencia: ' Subgerancia de Servicios -

Cargo del jefe Inmediato; - Garente

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Garantizar la adecuada ejecucion fisica, logistica, tecnologica v financiera de los contratos interadministrativos,
gestionados por las diferentes liness de sérvicios, que permita obtener los niveles de Ingresos v rentabilidad

| esperados y cantribuir con la satisfaccion del cliente, a través de la gestion opartuna e los requerimientos

| solicitados por las entidades usuarias dentro del marco de los requisites

| contractuales pactados, ol manual de contratacidn de la entidad v la normatividad legal aplicable

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanaar

Derigir ka form ulacion, de los pla;zs. programas y proyectos de la de la suhéérenm de
Servicios, de acuerdo con los objetivas estratégicos de la Entidad, los objetivos propios de
los procescs a su cargo, los procedimisntos establocdos y b normatividad vigenta. i

Participar en las potividades transversales de planeacidn de politicas, planes, programas,
provectos de acuerdo con les procedimientos estabbecidos para contribuir al
cumplimienio de (2 misién institucional.

Planificar low proyectos transversales de la entidad y de la dependencia para el desarrollo
de acuérda can la normatividad vigente,

Planear Junta can el responsable del drea de mrn-pras I3 proyeccion de las
requerimigntos, garantizando seplir las necesidades de la entidad, o

Hacer

Acompafiar y asesorar a la Gerencla en el direccionamienio estratégico de la empresa,
sportando Iniciativas a través del los comité v actividades requeridas por ta direcdidn para
el curmplimienta de estrateglas.

Apoyaria definicidn de las disposiciones técnicas, juridicas, ecandmicas v financieras que
deben contemplar las propusstas econdmicas ¢ los contratos interadministrativos, con ol
objetive de que se minimicen oz riesgos asociados v e garantice 3 convenienda
economica para la entidad de conformidad a las directrices de la Garencia.

——

Garantizar el apoyo técnico de las diferentes lneas de servicio 4 la Subgerencia Comaercial
v de Mercadeo para la elaboracidn de las propuestas comerciales, la proyeccidn de ventas
y constrocckdn de estrategias conjuntas tendientes a fortalecer la comerdializacion y
fidelizacidn, la siseripoidn de contratos interadministrativos v sus adicciones,
ampliaciones, aclaraciones y/fo modificaciones u otros necessrios para al cumplimiento
del objeto y alcances de conformidad a las politicas, procesos y procedimientos dé la

entidad para cada caso,

Liderar |a suscripgcidn y supervisidn de Acverdos Marco de Aliados Provesdores que sea
econdmicaments convenientes para la Entidad y que permitan lograr la calidad, eficacia v
eficiencia en la prestacidn de bos servicios de las lineas de Servicios. Garantizar paracada
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requerimbento contraciual la correspondencia de ks alcances con lo establecido an 2l
acuerdo Marco de Aliados Proveedores,

Orientar y definir las metodologias de trabajo v los recursos gue permitan adelantar fa
gustion contractual de las lineas de servicio en funcidn del manual de contratacion
vigantu, los requisitos de los contratos interadministrativos suscrivos con los clientes, el
wolumen y I complefidad de los requerdmientos, etc.

Establecer politicas, mecanismes e instrumentos que permitan gestionar la supervision de
contratos, de conformidad con los requisitos téenloos, juridicos, finanderos ¥
administrativos de los contratos de bines v senvicios gue se suscriben en las diferentes
lingas de sorvicios. —
Presentar a la Gerencia infarmes de gestion y seguimiento de actividades alusivos al
estaco de [a gestidn de requerimianias, fos protesos de contratacidn, la gestion integral
dela supervisida, In ejecucion Fisicy v Financiera de 10s contratos, la oportunidad en fa
entrega, ahorros onla contratation ¥ el cumpfmiento de metas e indicadoses de
desempefioy rentabilidad real consolidada de las lineas de servicios,

Ririgir y ortentar 3 los lideres de linea en 13 gestidn de los procesos desarroliadas con
clientes, provesdores ydermis dreas de la empresa. Prestar acompafiamiento cuando
estos lo reguieran, con el fin die apoyar las estrategias; presentacion de informes;
atencidn de novedades o solucion a problemas presentades en los procesos,
Gestionar y analizar los resultados estadisticos de los informes de PORS (Peticiones,
liﬂireﬂ'mide Peticion], Qwejas, Reclamaos y solicitudes de | entidad), Publicaciones en
SECOP, encuesta a satisfaccién, coordinando las acdones necesarias para gasantizar un
buen servcho

Gestionar oportunamente 1a informacién socitada por los entes de control de acuesdo
con los procedimlentos establecidos y la normatividad vigente,

Supervisa v £ o apoyar los procesos de supervisian quee le sean asignados |

Las demas funciones asignadas por la autorided competents, de acuerdo con el nivel de
amplec, |a naturaleza y el drea de desempefio del cargo, |
Acompaliar y asesoraf a la Gerencia #n gl gireccionamiento estratégico de la empresa, |
apartando iniciativas a través del os comite y actividades requeridas por la direccidn para
el cumplimiento de estrategias - =y
Girigir la formulaclén, implementacidn, sjecucidn y seguimiento de los planes, programas
¥ provectos trosversales de la entidad v propios de la dependencia, de acuerdo oon fos
procedimientos establecidas v 1a nosmatividad vigente para contribuir af cumplimianto de
Ia mitsidn imstitucianal,

Apoyar |a definicidn de las disposiciones téenicas, juridicas, econdmicas y financieras que
deben contemplar Lt propuestes Bcondmicas v los contratos interadministrativas, con el
| obfetive de que se minimicen los riesgos asociados v se garantice la convenlencia
ecandmica para la entidad de conformidad a las directrices de la Gerencia,

Supervisar la ejecucidn de Acuardos Marco con Allados Proveedares. Desarrollar informies
periodicos sobre el comportarnients de fas alianzas, y velar par ¢l cumplimbento da las
obligaciones, objetoy aiur'rcg__de las citades acuerdos.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleo, [a naturaleza y el drea de desempefio del cargo. -

Dirigir v realizar control v seguimiento de los procesos de Gestion de servidos

| Werificar especializados para [ seguridad v de Gestidn de servicios com plementarios para la

| seguridad de acuerdo con los procedimientos estabiecidos v la normatividad vigente.
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Revigar |a gestion de los procesos a carge, con el fin de dar cumplimiento coortuno de los |
objetivos estratégicos de la Entidad.
Identificar los requérimientos -_I

L

Identificar  disposiciones  técnicas, juridicas, econGmicas v financieras que daben
contemplar las propuestas econdmicas v a8 contratos interadministrativos, con el fin de
establecer pautas con los proveedorss

supervisar los acuerdios con los Proveedarss parn garantizar el mmpﬁmmfu de los
contratas con los mismos,

Autoevaluar la gestion del proceso, detectando e implementande las mejoras de acuerdo
con les procodimigntos establecidos, Generar & Implementar estrategias que parmitan la

Establecer con los clientes mecanismos de comunicacidn efectivos que permitan

gestipnar [ informacion requerida en ambos sentides de manera oportuna y asertiva,

evitande inconvenientes ¥ reprocesa,

Asesorer a la alta direccidn en el analisis de la ejecurion fisica, logfstica, tecnoldgica y

financiera de los cantratas interadministrativos, para facilitar la toma de decisiones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Dhereccionamienio Estraicgico

= Manual de Contracion vipente

= Gestion de Compras {Megociacion con provesdores)

= Giestion de Proveclos

»  Beguridad Fisica v Elecirdnica

* Herramientas ofimdtices bisicas (Excel nivel intermedio)

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ajustar

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Onentacion a resulisdos *  Lidemzgo |
=  (rientacion al usuarioy al cudadana & PFlaneacion
* Transparencia. & [oma de dectsiones
®  Compromiso con b Organizacian *  [Nrecoion v desarmolio de Persona

#  Conicimiento del enlemo
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profestonal en disclpling acaddmica del nidclog
bdsico de conacimignte en Ingeniaria, Blectranica,
Telecomunicaciones v Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sisbemas, Telematica v Afines.
Administrackdn v afines,

Titulo de pestgrade en la modalidad de
aspicializacon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requendos por la Lay.

VIl RESPOMNSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Treinta y s2is [36) mesas de auperiencia profesional
relacianada,
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| I.  Garantiar que se clabore v ejecute el plan de montenimieento preventivo y comrectivo de equipos ¢
instalsciones.

2. Gestwonar v controlar el presupuesto del mantenimienio preventivo ¥ comestivio,

3. Carantizar las compras de insomes v equipes do la ESU tesiendo en cuenta los requisitos de seguridad v
salud en el imbago, cuando aplique,

4. Verificar gue se cumplan 1as nommas de sepuridad de o ESU

5, Healizar uni adecuada contratagion, teniende en cusnta los requistios de scgaridad v salud en el trabajo gue
deben cumplir los condratisias v provesdores.

b, Garantizar que bosconiratistas reciban induccion en seguridad ¥ salod en el tmbajo, antes de inicior los
labores para el ESL,

1. Nerificar b documentacion de los contratistas (sepuridad social, certificados de altums vigente,
implementacion del SG55T v demas requisitos)

B.  Reportar condiciones de nesgo, proponer ¢ implementar planes de mejora,

Y, Participar en las imvestipaciones de los accidentes de trabajo del personal 3 cargo.

110, Facilitar los espacios para el personal a cargo asidir a capacitaciones, o jormactas de salud peogrmmadnz por
kn ESLI,

|1, Atender Ias saliciiudes y requerimientos de mejors que sc presentan en o ESL relacionadas con el SG35T.

12, Ciarnmdimar [ adecusda disposicion de bos residuos sslidos que se generen en n entidod.

13, Gamntizar ¢l conocimiento v aplicacion de [n politica de SGSST en el personal a cargo.

14, Realizar priusas activas

|5 Aplicar orden v ases en los puestos de trabajo,

I, Procurar por el cuidade imegral de susplud v reportar cualguier condicion de salud al responsable del
SOSET,

17, Velar por el cumplimento de ln polinea de aleohal v drogas.

|8, Participar en los simulocros d¢ evacuacion.

19. Solicitar documentaciin de complimiento del SGSST a los provesdores en sus etapas pre y contractual

20, Cumplir con Jus nommas de sepundad de acuerdo con bos riesgos que soexponcs en b atencidn de los
clicntes externes.

21, Implementar los requisitos 85T en Las contratacionss en ses cinpas pre v condractual pusrdands su
evidencia en los respectivas contrios

Elabard Revist Aprobd o |
MEDS ASESORIAS 5.8.5, GESTION HUMANA, GERENCIA
L IDENTIFICACION

el Agistonsial

Denominacion del Emplea: Builiar Administrativo

| Cadige: ao?

Grado: a1

MNo. Do Cargos: Unao |1} |

Dependencia; Donde e ublgue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Cluiin gperza la supenvision directa

1| AREA FUNCIONAL: Subgerencla de Servicios

| i, PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoynr aperativamente la gestion administrativa de In subgerencia donde se desempefle de acusrdo con los
procedimientos establecidos vy cumplbiende con la normatividad vigente, garantizands la adecuada prestacion del
servicio, en térmings de calidad y oportunidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apavar la planificacion de las actividades de apoyo necesarias para la reafizacion de los
procedimientos y demis actividades asignadas por la dependencia a la gue pertenezca
Apovar lo participacion en la planeacién operativa de la formulpcidn y ejecucion del pkan
Planear de accion de la dependencia, de acuerdo con les procedimientos establecidos,

Apoyar |a planificacidn, la ejecucion de las actividades propias del apovo administrativo
en cunnto 1o presupuestal ¥ ejecutorio ded proceso v la dependencia a cargo, de acuerds
pon las normas vigentes

Pasticipar aperativamente en la formulacién, ejecucidn y seguimisnto de los planes de
accidn, Gue pérmitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenozca, de
atwerdd con ko procadimientos establecidos y la normatvidad vigente.

Apoyar en iz ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada dependancia,
velando gue estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes

Ejecutar las actividades complementarias operativas v administrativas de apoyvo a la

supervision, alusivas ala verificacion, entregnd & insgeccion on sitio de conformidad con
las labores requeridas.

Garantizar ¢f cumplimiento de bos mecanismas de comumicacidn efectivas, opartunas v
asertivos requeridos en la gesticn de Informacic

Fresentar de forma perodica a la unidad, informes de El.;ﬂﬂdﬂdlﬂ_'i ¥ segUimientos
alustvos al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual
perfenerca,

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de sendcia, metas ¢ indicadores de desempeo
de conformidad alas directrices establecidas por la subgerencia y [a unidad a fa gue
pertenerca,

Respondir & las auditorias internas o externas y desarroflar los planes y acdiones de
miajord, garantizando ¢l cumplimiento de las acclones presentadas.

Hacer

Apoyar con la documentacidn y ejecucidn de los plangs de mejoramisnto,
Apoyar en la elaboracidn y desarrolio de las respuestas e informes 3 las PORS

Apoyar en o conagcucion y la entrega oportuna de (nformacidn requerids por los entes
de control de acuerdo la normatividad vigente,

Mantener actualizada s informacion, que facilite elaborar v presentar informes v
estadisticas de las actividades desarrolladas enla dependencia,

Acatary ejecutar los requerimientas que demande |3 implementaddn v el sostenimiento
del Sistema de Control Interna ydel Sistema de Gestidn de ta Calidad.

Contribuir con &l mantenimiento y mejoramianto continuo del Skstema Integrada di
Gestidn, 4 traves de la participacidn en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.

Mantener kn eftricta reservd y confidencialidad sobre las eperaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacion o asuntos que conosca por razon de las funciones que
desempefie o gue sean de su conocimienta, de confoarmidad con la normatividad wgente.
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Apoyar la efectiva gesticn de la documentacion legal v administrativa, desde sus registros
fisicos o electrénicos hasta la disposician final en gestion documental.

Las demis funciones asignadis por la autoridad competente, de acuerde con el nivel de
emplen, la naturaleza y of drea de dcr.nmn::ﬁn el Carga.

Apoyar en la verificacian de 1a documentacidn requeﬂda pnr la d.ﬂ_pendenl:la que lo
sglicite, garantizando que 18 docomentacién a enviar a gestion docemental este completa,
clara y concisa de acuerdn con la narmatividad vigente

Vernficar Apoyar en la verificacian del cumplimiento de los mecanismaos de comunicacidn efectivos,
| oportunas y asertivos requenidos en la gestion de informacion. .
Apayar en i Verificacion del El.FITIIil“lTII-EI'I‘tEI e los indicadores y acuerdos de servicio del
apayo

Apoyar en la autoevaluacidn de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, precedimientos, ¥ politicas de operaclén, de conformidad
alas directrices de |a subgerencia a la gue pertensce y [as estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en of drea que lidera.

_Fﬁugurir acciones de apoyo ancaminadas al mejoramianto de los procesos de superdsion
{de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sdamual de supervision v manual de confritacion vigenle
Mornatividad de peticiones, quejes, reclamos v soliciudes
Servicio voalencion al cliente

Hermnicias Infopmaiecas bivsicas,

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGUICD

Ajustar

& Sdanepo de la informacidn

= hiapiacidn al cimbibe
Crsciphing

Relnchoaes Imerpersonales
= Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Orientociona resultados
= Drientacion al usuario y al ciudadana
L]
=  Transparencia.
L]

= Compromise oo la Deganieebon

Titula de Bachiller en cualguier modalidad. Boce {12 meses de experiencia relacianada.

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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12, Procuror el ewdclide infegral de su salind

I3, Suministrar informacidn clara, complita y veraz sobre sy estado &2 walud,
4, Cwnplie normas, reglumenios ¢ metrecciones del 50557

15, Participar ¥ comiribuir nl cumplimieno de los objetives del SGSST.

16, Asiair a los eximenes médicos v parsclinicos gue se | indiguen o recomienden dentro del SGSST.
17, Participuren lus netividades programadas para dar cumplinvento al Plan de Trabijo del 55T,

I8 Participar en los simulacros de evacuacidn.

1%, Renlizar posas activas,

26 Cumplir con ba politice de aleohol v drogas.

21, Contribaiir con el mantenimiento v mejoramiento continno del Sistema Integrada de Gestidn, & raves

dde la panticipacion en todos les programas ¥ actividades definidas por la entidad

e Chesticn Fritegral,

22, Acatar v epecular los reguerimientos que demanden ln implementocion v el sostenimicnto del Sistcma

Elabord

Rewisd

Bprobd

MEDS ASESORIAS 5.A5

GESTION HUMANA

GERENCIA
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I IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Denaminacidn del Emplea: Lider de Programa
Codiga: 206
Grade: 04
Mo, De Cargos: Lna (1)
Dependencia; Deonde se ubiqua el cargo
Cargo deljefe Inmediato: | Quidn ejerza fa supervisiondirecta

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios — Unidad de Tecnologia Telecomunicaciones y SIS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar ln adecuads gjecucidn Logistica, técnica y financiera de los contratas interadministrativos o su cango
relacionados con I sjecucion de proyectos basados en Teonologia, bebccomunicaciones v Sistemas Integrales de
sepuridind, que permitan cbfener los niveles de ingresos, rentabilidad esperada y satisfaccidn del cliente, mediante
la gestidn oportuna de los proyectos dentro del marco de los requisitos contractuales pactados, of manual de
contratacion de |a entidad y Ia normatividad legal aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanear

Participar en la formulacidn y eleceddn del plan de acddn de su dependéencia de acuierda
con los procedimientos establecidos.

Planificar la ejecucion Fisica y presupuestal de contratos del drea a cargo que se suscriban
en la entidad, do conformidad @ las matas y proyecciones establecidas, bajo |os criterios
de oportunidad, calidad v rentabilidad estimada.

Planear los procesos relacionados con la adminictracidn, tdenica v linanciera de los
cafitratos mleradministrativos

Haces

Presentar los imsumos para la formulacian, implementacidn, ajecucidn y seguimisnto de
los planes, programas v proyectos de la Subgerencia de Servicios trasversales de |a
entidad y propsos de la dependencia, de acugrdo con los procedimientes establecidos y 1a
norrnatividad, vigente para contribuir al complimiento de |a mesion instiucional,

Apoyar técnicamente & la Subgerencia Comercial y de Mercades en I3 elaboracidn de las
propuestas comerclales, la proyeccidn deventas y construccicn de estrabeghas conjuntas
tendientes a fortalecer la comerclalizacidn v flidelizacidn,

Cesarrollar la gestion confractual para la susoripcion de Acverdes Marco con Allados,
Proveedores, de conformidad a los procesos, procedimientss, manuales y exigencias de [a
empresa. Asi mismo como |a gestidn para la suscripclén de adiciones, ampliaciones vi'o
modificaciones en los acuerdos Marco con |os Aliados Provesdornes.

Coardinar |a supenasion de contrabos sescritos. con ﬁtwnﬂunm su delegacion,
ejecuckan, recibo a satisfaccion, liguidacidn, derre y evsduacidn de clientes y proveedores,
garantizando of complimiento dol objeto, alcance, plazo v valor, con criterios de calidad y
satisfaccion de los clienbes, bajo los procesos y procedimientas de [ entidad,

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales nocesarios para dar cumplimianto a
la ejecucidn da contratas interadministratives suscritos por la entidad en el drea que
lidera, & de delegacidn especial a su equipo de trabajo.

Garantizar el {umpllmi&l_'lh:: di los mecanismos de comunlcacldn efectivas, oportunos y
asertives regueridos en la gestion deinfarmacidn gue se establece en el refacionamiento

| con clientes y proveedores dentificando las necesidades en marce de |os alcances
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contractudles, a partic dal establecimianto de metodelegias especificas acopladas a los
procisas, politicas y procedimientos de fa entidad.

Presentar de forma perindica a la Subgerencia de Serviclos informes de gestion y
seguimisnto de sctividades alusivos al estado de |a gestidn de requerdimiesntos, la gesticn
integral de I supervision, ka ejecudidn Fisica v Financdera de los contratos, lr oportunidad |
en la getroga, Estado de Facturacion, Estado de planes y scciones de Mejoramiento, v el
cumplimiento de metas e indicadores dé desempenio v rentabilidad real del drea gue
lidera de conformidad a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato. I
Apoyar y orientar la Gestidn de los funclonarios gue inteérvienan on los procesos del drea
gue lidera, y los requerimientos o necesidades de megoramionto @ intaraccion de los
procesos con |as demas dreas de la emprisa, Proveedores y clientes.

Garantizar la entrega oportuna de informachdn reguerida por los entes de control de
acuardo con las instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos v la
normatividad vigente.
Recibir los contratos interadministrativos de 13 Subgerencia Comercial ¥ de Mercadeo y
lok resguerimientos de los clientes intarnos y esternos, asignarle responsablas y garantizar
la gestion de respuestas. -

Propercionar la informacidn e insumos requeridos por la unidad de Liguidacidn de los
Contratos interadministrativos para el cumpBmiento de fas paliticas, procesos v
procedimiantos de la entidad en esta drga,

Reakizar los informes téonicos para ¢f gliante, tomado coma insuma la informacidn que
aportan los colaboradores de la Fnea que liders, aportands informacion sabre ol avance
de wjecucicon de recursos, las actividades fisicas ejecutadas, novedades prasentadas v
prayeccion del alcance de recursos, Evidencias, y relacidn de activos, alcances de servicios
post ejecucion {garantias, soporte, i), todo acorde & los periodos y alcances
establecidas en el contrato.
Mantenar ka estricta reserva v confidencialidad sobre las aperaciones, negocios,
attuaciones, datos, informacion o asuntos que conarea por razon de las funciones que
desempefie o que sean de su conocimienta, de conformidad con la normatividad vigenta,
| Supervisar yfo apoyar los procesos de supervision gue le sean asignados

Las demas funciones asignadas por la autordad competents, de acuerdo can el nivel |:I|Ie_.
empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo. e
Supervisar la gjecocion de Acuerdos Marco con Allados Preveedores, Desarrallar informes
perigdicos sobre ol compartamiento da fas alianzas,  welar por ol cumplimiento de las
abligaciones, objeto v alcance de los citados acuerdos. - -
Evaluar los aliados Proveedores con pericdicidad ¥ proponer estrategias  politicas para
Vernficar qui =n marco de la Alfanzes se peeda garantzar el complimiente ¢ calidad del servicio
hatia los dientas,

Vigilar y controlar la ejecucion Fisica y presupuesta de contratos del drea i cargo que se
suscriban en ka entidad, de conformidad a las metas v provecciones establecidas, bajo los
critarios de aportunidad, calidad y rentabifidad estimada.

Autoeveluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramienta de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacian de conformidad a las directrices de
Iz subgerencia a |3 gue pertenece v las estratégicas de la entidad, orientados &l
mejoramiento de las resultades en el rea que lidera,

Coordinar y desarrollar las respuestas e informes estadisticos de PORS (Peticiones
{Derechos de Peticion], Guejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), publicaciones en

Bjustar
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SECOP, andlisis y acclones a encuestas a saticfaccldn, Coordinar fas acclones necesarias
para garantizar un buen servicio de lalinea. Liderar las acciones de mejora necesaria pars
aquelkys PORS die impacto o representativa gue redunde en of mejoramiento de los
nivelas de sarvicio.

Responder a las auditonas Internas yextemas a fa linea, desarrolar los planes y acclones
de Mejora, y garantizar gl cun!E.IJ_T_kEl_'l___mm@ las acciones presentadas,

Evalusar los fupcionarios v coordinar 13 evaluacion de Proveedaores de fa linea,
retroalimentar los resultados de fa evaluaddn, y establecer conjuntamente planes de
acchan que mejoren los niveles de desampeiio, Realizar el seguimiento v mantener
infarmado & la subgerencla para la torma de decisiones &n marco de las politicas, procesos
y procedimientos de |a entidad,

Sugerir #cciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de aoeerdo con los
procedimientos establecidos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES |

+ Bepurided electrinica

= Manual de Contratscidn vigente

= Manual de imterventoria ¥ procedimientos pora ln supervisién de contratos
*  Metodologias para la liguidacion de Comraros

= Noarmnativided en mofena de Peticiones, quegss, reclamos ¥ selicitades

*  Procedimicnte por fa Evaluscidn de Desempeiiode Proveedores

W Hedram rents Inloematicns basicas,

+  Crestion de Provectos, Hoja de Cileulo nivel Intermiedic

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacidna resultados *  Aprendizaje contimio
= [Orientacidn &l usuario v al clsdadano *  Experiica profesional
= Transparencia. #  Trabajo en equipn v colpborcidin
o Compromiso con laOvganizacion * Creatividad e innovacidn,
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA STERENGE:

Titulo prafesional en discipling acaddmica del ndeleo
bisicn de conacirmignto en Ingeniera Electrdnica,
Telecamunlcaciones v Afines, Ingenieda’ Eldetrica y

Afings, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Treinta (30) mases de expariencia profesional
Titule de postgrado en fa modalidad de relacionada.

espocializacon en dreas redacionadas con kas

funciones def carga.

Tarjeta profesional en los cases requeridos por la Ley.
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Viil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Werificar gue s cumplan las nonmas de seguridad de b ESLL

2. Realizar una adecunda comrataeion, weniendo en cuenta los reguisitos de seguridad v salud en el tntbajo
que deben cunplic los confrafizes v provesdons.

3. Carantizar que los contratistas reciban induccion en segursdad v salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el EXL

4. Werificar In documentscion de los contratistns (seguridad social, cenificudos de alweas vigente,
implementoeion del SGSST vy demés requisitos)

5. Reporiar condicienes & riesge, proponer @ implementar planes de mejors.

. Parmicipar en ks investigeciones de los accidentes de trabajo del personal 2 corpo.

T Fag iI]ilﬂl' los espacios mrd of peronnl o cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de sabud progromndas
posr b 510

B f\g:::r las zolicitudes v requerimientos de mejora quee se presentan en T ESU relaesonpdas con el
BO55T,

9. Garantizar k1 adecuada disposicidn de los residuns siélidas gue = generen en la entidod.

Itk Ciarnntizar ¢l conacimiente v aplicacién de la politicn de SGSST en el personnl o cargo.

1. Realizar pausas acfivas

12. Aphgarsrden v aseo en los puesiod de irabijo

I3 F'l'ﬂ:;u:-al' poi &l eniciacko integral die su-salud v reportar coabquicr condicion de safud ol responsoble del
SEISET,

14, Velar por el cumplimicnto de la pelitics de aleohol ¥ dingas.

I5. Pariciparen ks simulacros de evieumeion.

It Soliciar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus glapas pre v contraciual

17, Cumplir con lns normas de seguridad de acoerdo con los riespos que se exponen en fa atencidn de los
cliemes eulormise

I8 Implememar fos requisites S5T en lae confralaciones en sos elapas pre v contraciual puardande su
evidenc en los respectivis coaimtos

1.

i Elabord Ravisa Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.4.5, GESTION HUMAMNS GERENCIA

ESU - Carrera 48 & 20 - 114, Edificie Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, pisn 5

Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia




E_SQ Alcaidia

R o —

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Unhversitanio
Cadlgo: 219
Grado: Q2
Mo. De Cargos: Lino (1) =
Dependencia: Ronde s¢ ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supenison directa

Il AREA FUNCIONAL: § necia da Servicios-Unidad de Tecnalegia, Telecomunicacianes y 515

lil. PROPOSITO PRINCIPAL S
Realizar |a supervision integral de los contratos asignados en sus companentes técnicos, juridicos, financieros
administrativos, asegurando su ejecucidn y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los mismos.
_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

] Participar en la formulacicn, implementacicn, ejecudon y segulmiento de las planes,

| programas ¥ proyectos del drea, trasyersales de la entidad v proples de s dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos v la nermatividad vigente para contribuir
al cumplimiente di la misian institucional.
Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectog & epefuchin
asignados y de scusrde con las procedimientos sstablecidos en la entidad.
Programar la epecucidn del plan de accidn de la Iinea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigenke.
Gastionar Ia facturacion enviada por el proveadar, garantizanda |a concordancla entre o
contratade v lo facturado. Actuando slempre bajo las polftlcas, procesos y
procedimientos de la entidad, generanda las respectivas evidencias ¢ decumentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Apoyar al Hider de programa en la supervision de la ejecucidn de acuerdoes marco con
aliados proveedores, desarrollar informes periédices sobre el comportamiento de las
allanzas y welar por el curnplimlento de kas ebligacioned, abjeto v alcance, Evaluar hos
allados proveedores con periodicidad y proponer estrategias v politicas para que en el
marco delas alanzas se pueda garantizar el cumplimiento y calidad del servicio hacia los
chigntes.

Tramitar los procesos contractuales reladonados con DS proyectos en ¢jecudion
asignados i de acuerdo con los procedimienios establecidos en 1 entidad,

Flanear

Hacar

Gestionar los cambios de obira ¥ ampliaciones en plazo o valor que se requberan durante |
la gjecucian del contrate, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual v las
necasidades establecidas por &l diente

Apoyar las diferentes lineas v dreas de In entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por & superior inmediato v los procedimienios establecidos.

Aportar informacidn sabre o avance de ejecucién de recursos, 1as actividades flsicas
gjecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas v proyeccion del alcance
de recursos, Evidencias v relaciin de activos, alcances de serviclos por ejecucion
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(garantias, soporte, etc ), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
comirato,

Apoyar, origntar ¥ acompafiar la gestion de los funclonarios gue intendensan e les
procesos de supervision bajo las directrices del [ider de linea y les requarimientos o
necesidedes de mejoramiento e interaccién de los procesos can b demis dreas de la
Empresa, proveedores y clientes.

e

Elaborar infarmios periddicos de ejecudon fisica y financlera de fos proyectos v
proparcionar esta informacion al lider de linea y clientes

Atendar oportun@aments ok requerimientos de informacion solicitados por clientes
preveedores durante 3 ejececion de los proyectos,

Participar &n la efecucion del plan de accidn de la linea de serviclo, de acusrdo con a
nigrrmatividad wigente,

Mantener la estricta reserva vy confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacidn o asuntos gque conazca por razdn de las funchones que
desempeiia, o que sean de su conocimiente, de conformidad con la normatividad |
vigento. |

Realizar visitas de seguimientes o los alindos proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas,

Participar en las auditorias de la informagion y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegades por-el lider de linea v la subgerendia de servicios,
garantizando la ejecucidn, racibao a satisfacclén, liguldacidn, ererre, gvaluacon do
satisfaccidn de dientes y provesdornes,

Las demds funciones asignadas por la autoridad competents, de acuesds con ol nivel dil
emplen, la naturaleza y el drea de desempeho del carga,

Venficar

Revisar los términes y condicionss del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantlzar el curmplimiento de los regquisitos téenicas, juridicos, financeros
administrativos establecidos en los contratos, El cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obfigaciones y valor, con criterics de calidad y satisfaccion de tos dientes,

Realizar seguimiento de los acuerdas establecidos en el gcuendo marco v us dacumenias
anexos, al contrato vigente con el allado provesdor y & diente,
Revisar los informes de gestion de las ampresas aliadas sobre |a gpecucian mensual del

| contrato. |
! Varlficar y efectuar la Evaluacidn del provesdor segun periedicidad requerida. ]

Ajustar

Agartar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PORS {Peticiones
{Perechos de, Peticién), Quejas, Reclamios v sofcitudes de la entidad), Publicaciones en
SECOF, encuestas & satisfaccidn, respuestas o entes de confrol y awditorias en general,
participande on B ejecucidn de acciones de mejora.

Atender fas directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de'
mijoramiento @ interaceion de los procesos con las demas Areas de la empresa,
Proveedores y Clientas,
Autoevaluar la gestion del procesqo, detectar y proponer al Hder las mejoras de acustdo
con |os procedimientos EEtahle-crI_EIrns.

-'lmrﬁuﬁ-at il proceso de auditarias Intemaﬁ yextarnas a la linea, sjecutar los planes v

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mitosbislogrias parn [ interventorin’ Supervision de Contrtos
= Meodolop fas para ba evaluaciin de proveedones,

¢ Mancio del Madulo, de Presupucsto - Sistem
*  Manejo del Sofvaare de Gesion Documerital
Herramientuas informisticas basicas.

o Informocion Contable y Financiero
« Flujos de Trabajo

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

#  Urientgchona resuliados

= Onentacion al uswario yal ciudadano
= Transgparencia,

*  Comprom s con la Organizacein

& Aprendizaje conlins

= [Expertcia profesional

»  Trabaje en cquipo v colaboracin
= Creatividad e imnovacion,

Wi, RECILISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula profesiona! en descipling a:adémic.a_de! nuclen
basico de conocimiento en Ingenierfa Electrdnica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingeaieria’ Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. |

Diaciocho (18] mases de expenicncia profesianal
relacionada.

VIN, RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Frocurar ¢l cuidado mtegral de su salud,

L
2. Suministrar informacion clam, completn v vernz sobre su estado de salud.
3. Cumplir normas, reglamentos ¢ instrucciones del SG55T
4. Participar v eontriboir al cumplimiento de los objetivos ded SGS5T,
5. Asistiru los exdmenss médices v paraclinicos gue ¢ le indiguen o recomvienden demri del SGRST,
6. Porticipar en lns actividades programadzs para dar complimiento al Plan de Tribajo del 55T,
7. Parigipar en los sunukaeros de evacuacion.
8. Realizar passs aclivas,
. Cumplir con la politica de aloohsl v diogs,
I%, Contribuir con el mantevimicnio vy meproniiento continuc del Sistema Tmezrade de Gestion, & raves de La
participacion en oades los programas v actividades delmidas por ke entidad,
I, Acatar v ciecuiur bos requerimicntos que demuanden ls implanenincion v el sostenmienio del Sisema de
Crestion Integral.
Elabaord Revisd Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.8.5 GESTION HURANA GEREMCIA
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I. IDENTIFICACION

Miwel: Prafesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadiga: 219

Gral o oL

Na. D Cargos: cingo {5)

Dependencia: Donde se ubique o cargo

Carga del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Ternologia, Telecomunicaciones y 515

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar I3 supervisidn Integral de los contrates asgnados en sus compaonentes teonicos, juridicos, financleros y
administrativos, asegurando su ejecucidn y cumplimiento dentro de los términos estipulados en fos mismaos,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Plisrusar

Participar en la formulacidn, implemantacion, ajecudon v segulmiento de lod planes,
programas y proyectos del area, trasversales de la entidad y progios de la dependencia,
de acugrdo con bos procedimientos establecidos v la normatividad vigente para contribuir
al cumplirnlanto de la misidn institucianal.

Programar los procesos contractuales relacsonades con los proyectos an Elecu:m_n

ignados y de acuerds con los procedimientos establecidos en la entidad.
Plansar ¢l seguimiento a Jos acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos,
BNERDS

Programar la gjecucian del plan de accidn de [a linea de Serviclo, de acuerdoe con |a
normatividad vigenta.

Hacer

Gestionar ko facturacion enviada por el proveedar, garantizande la concordancia entre lo
contratado ¥ lo facturade. Actuands siempre bajo las politicas, procesos v
procedimientos de la entidad, generando las respactivas evidencias v documentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado,

Tramitar bos procesos contractuales relacionados con los proyectos en &jecucian
psignados ¥ de acuerdo con los procedimientos establecidos an la entidad,

Gastionar los cambios de obra y amphaclenes en plaze o valor que se requieran durante
la gjrcucion del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objete contractual v las
necesidzdes establecidas por el eliente

Apoyar las diferentes lineas v dreas de la entidad de acuerdo con s dlm:ttlm-
establecidas por él superkor inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacion sobre el avance de ejecudon de recursos, |as actividades fisicas
tjecutadas, reguerimientos atendides, novedades presentadas v proyeccion del alcance
de recursos, Evidencias y relacian de activas, alcances de servicios por ejecucidn
{garantias, soporte, etc.), tode acorde a los periodos y alcances establecidos &n el
contracn.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacion al lider de linea.
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Abender oporiunamente los requerimientos de infermacidn solicitados por clientes y
proveedores durante b ejecucion de los proyectos,

Participar en la ejecucion del plan de accidn de 1a linea de servicio, de acwirdo con la
normatividad vigente.

Mantener fa estricta resarva y confldencialidad sobra las operaciones, negacios,
actuaciones, datos, iInformacion o asuntos gue conapea por razdn de b funciones que
dissempeia, o que wean de su conocimiento, de conformidad con fa normatividad
vigente,

Realizar visitas de sepguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las nogmas

establecidas.
Participar en las auditorias de lainfarmacidn  procedimigntos contractuales,

augsrvisar 1os contratos delegados por el lider de linea v ka subgerenda de serviclos de
modalidad 5PvA, SPA minima cuantia y contratacian con una oferta, garantizendo la
elecucidn, recibe a satisfaceidn, liguidacidn, cierre, evaluacion de satisfaccidn de cllentes
¥y provesdores.

Las demis funciones aslignadas por la autoridad competents, de acuerdo con o nivel del
emplaa, la naturaleza y el drea de desempenio del carga,

Varificar

Rewisar bos términes y condigones del contrats de acuerdo con la normatividad vigente,

Garantizar ¢l cumplimiento de fos I'E':]I.IJI;E'DE técnicas, juridicos, fimancieros
administratives establecidos en las contrates, El cumplimiento del obieto, alcance plazo,
| oblagacionas y valor, con eriterios de calidad y satisfaccion de los clientes.

Realizar seguimianta de los acuerdes edtablecides en el acwserde marco v sus decumentos

Em e

Rewvisar bos informes de gestion delas empresas alladas sobne la gjecucian mensual del
| contrato.
Verificar y efectuar |a evaluacidn del proveedor segin periodicidad requerida,

Ajustar

Apartar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PORS [Derechos de,
Peticidn, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publcaciones en SECOP, encuestas
2 satisfaccidn, respuestas 3 entes de control y auditorias en general, participandoen [a
ejecucidn de acciones de mejora,

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los reguerimientos o necosidades de
mejoramiento & interacchon de los procesos con s demids dreas de la empresa,
proveedores y clientes, —

Autoevaluar la gestian del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimiontos establecidos,

Acompahar el proceso de auditoriag internas y externas a la linea, ejecutar los planes v

acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las accones presentadas,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Muetodologias parn la interventorn’ Sopervision de Contratos

Metcwlologiss pura la evaluaeidn de proveedones,

Muancjo del Mddulo. de Presupuesto « Sisgema de Informacion Contable v Finoneigro
Mancio del Softwane de Gestem Doomendal

Suglitorim,

Hemamientas informdiicas basics,

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5

Telefono: 444 3448
infoEesu.com.co - WWW.BSL.COM.CO

Medellin- Anboguia ﬂ



V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®  (riefideion o resultados = Aprendismje contineo

= Qrientacion al usuarioy al ciudadang *  [xperticin profesional

*  Transparancia. *  Trabujo en equipo v eolalbemeon

= Ugmpromise con fa Organizacidn & Ureatividad e innovacion,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula profesional en disciplina academica del nucleo o
basico de conodimiento en ingenieria Elactrénica,
Telecomunicacionas v Afines, Ingenieria’ Eléctrica v
Afines, Ingenleria de Sistemas, Telematica v Afines, |
tulo Profesional en disciplina acaddmica del niden J .
bdsico de conocimiento en Administracion, Eoonomia, Goce {12) meses de experiencia profesional relaclonada.
Ingenieria Industrial v Afines, Ingenlerla

| Administrativa y afines,

Tarjota profesional en los casos reguerdos par
Ly,

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL l

Procurr ¢l coiduds integral de su sabsd.

Suminisiear informacidn ¢lam, completa v veraz sobre su estado de salud,

Cumplir normas, reghnnentos ¢ instrucciones del SGRST

Participar v contribur ol cumplimico de les objenvos del SOSST,

Asistir a bos exdmenes mibdicos v pamelinicos gue so e indigeen o recomienden dentre del SGS5T.
Participur en lis actividndes programadas para dar cumplinento al Plan dé Trabajo del 551
Porticipar en los simulscros de evacuncidn

Realvar pausas petivas,

Cumplircon la palitica de aleohol v drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento ¥ mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion. n través de |a
participacion en todes ks progrumas v actividades definidas por b entidad.

1L, Acotar y cjecuar los requerimicntos gue demanden i implementaciin v el sostenimiento del Sisiemn de
Ciestida livlegral

h g el =

s e =

Elabaord Ravist Aproabo

ME A5,
D5 ASESORIAS 5.4.5 GESTION HUMANA GERENCIA
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! I IDENTIFICACION

Niwel: Técnico )

Denominaclan del Emplea: Téenico Adminsstrativo
 Cadigo: 367 ;

Grado; )

Mo, De Cargos: Uno (L)
| Dependencia; Donde se ubigue ¢l cargo
Cargo del jefe Inmediato: Cuien ejerza 13 supervisidn directa !

1l AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios— Tecnologia, Telecomunicaciones y SIS
. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar |3 adecuada prestacian del senvicio, mediante el apoyo adminstrative, supenisidn, seguimiento v

werificacion del servicio atendiendn aportunaments [3s novedades presentadas. '
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Plangar las funciones a su cargo, de acverdo con la mormatividad vigente,

Plampar Programar las entregas de los infermes correspondientes al lider del area.

Planificar Ia revisian de la documentacicn de los diferentes procedimientos a su carngn, |

Participar operativamente en ia formulacién y beindar soporte técnico en la ejecucion de

Ios. pfanes de accidn, gue permitan alcanzar Ios objetivos de la Unidad en la gue se
desempefie, de acuerdo oon fos procedimiontos establecidos v la normatividad vigente.

Apoyar la gestidn operativa contractual y la gestion de supervisidn integral de contratos
e la linwza v b ejecucion de acuerdos marces con aliades proveedaores a la que pertenece
ge conformidad a las directrices establecldas, los procesos ¥ procedimientos definidos en
fa entidad para la linea.

Apoyar la expedicidn do disponibilidades y compromises presupuestales, la recepcion v
arganizacion dooumental de contratos, enviar Socumentacidn al archive, firma de
minutas, publicacion en SE00F, rendicidn de cuentas, gestion de aprobacion de pdlizas,
delegacion de contratos v notificacidn a proveedores,

Organizar lainformacian sabre los resultados de las actividades desarroliadas en 1 Lirsza,
Hacar necesarias para b elaboradon doinformes v presentaciones, generacidn de respuestas 3
PORS, comunicaciones, guoias, reclamos ¥ derechos de peticidn, encusstas a satisfaccian,
respuestas a entes de control y auditorias en general.

Apoyar |8 gestidn de supernvision de contratos de conformidad a las drectrices
establecidas, los precesos y procedimientos definidos en la entidad para la linga,
Gestionar las firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso. De
Informacién alusiva al estado de requerimientos y contratacion de recursos requeridos
par ol lider o auxiliar designado comao apoye administrativo; Las actividades ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades presentadas, proyecdiones y otros definidos en las
politicas, proceds y procedimicntes de la entidad,

Frogorcionar de forma periddica o lider Ia informacion de gestian y seguimianto de
acthidades alusivos al estado de |a gestion de requerimientos, Iy gestidn integral de la
supETVisicn, la ajecucion Fisica de los contratos, la oportunidad an |3 antrega, estado da
liquidaciones, estado de facturacion, estade de planes y accones de mejoramiento y el
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cumplimiento de metas e indicadores dal areaa la gue pertenace, de confiormidad a las
directrices establecidas por &l lider de Linea.
Gestionar y alimentar os indicadoras correspondientes a su cargo,

Organizar bos insumos operativos de la ogeracicn an la linea para desarrollar las
respuestas ¢ informes Estadistioos de: PORS {Peticiones (Derechos de Peticidn), Quejas,
Rectamos v soficitudes de la entidad], analisis v atciones a encoestas a satisfaccidn
Coordinando i35 acciones necesands para garantizas un buen servicio de la linea,
Garantizar lo entrega cportuna de infarmechdn requersda por los entes de control de
acuerdo con las instrucciomes del lider de Linea yfo la Awsifiar designada para la
administracidn, bajo los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente,

Apoyar el desarrello, b gestidn contractual para la suscripcign de acuerdos marcos con
alindes proveedores de conformidad alo establacido por e lider de |a linea /o
subgerencia, los procesos, procedimientos, manuates, ampfiaciones y/o modificacionss en
los acuerdos marco con aliados proveedores,

Brindar atencion a los clientes en forma oportuna v suministrar |a informacién solicitada,
i acuerde con las directrices y procedimientos establecidas.

Apoyar operativamente la liguidacidn de los contratos, incluyenda la relacion de las
ohligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Contribulr a la planificacion, supervision y control de ka gjecucidn fiscal y prasupuestal de
contratos del drea a cargo que se suscriben en la entidad, de conformidad a las metas ¥
proyecciones establecidas, bajo los criterios de oportunidad, calidad v rentabiledsd
estimada.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerda con el nivel del

e tda o B - L

Evaluar Igs registros sobre el sandcio no conforme, cuando el sarvicio no cumpla oon hos
verificar | requisitos de calidad definidos en el contrato y 1a normatividad establecida.
Revitar cormectaments los documentos soporte gue cumplan con oS requisitos de Ley.

Participar de las acciones de mejora necesaria para agoaellas PGRS de impacto o
representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de senvicio,
Mantener actualizada ba informacidn, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con e fin de facilitar la
torma de decisiones v atender los raguerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Coissulin v pentracion de informes de gjecucicn presupuesal enoel Skgema de Informacian
* Admimstratvo v Firanciero (Mddulo de Presmpeesiio)
= Munepo del Software de Gestion Documental
v dumel de Contrsaciin vigens
« Mol de interventoria ¥ procedimientos pare B supervision de contrates
¢ Hemamientas Informaticas bisicus. Excel en nivel Intennedic

VI. COMPETEMCLAS COMPORTAMENTALES

Ajustar

COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
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esu Alcaldi
& {hreentucean a resuliados & lxpericn Eenic
* Orientacion al usuarioy af ciudadana *  Trabajo en equipe
®  Transparencia. o Creatividad ¢ innovacion.

*  Lamprosiiso con InOnganicacian

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacian téenlca en disciplinas
administrativas y afines, tecnalogia, eléctrica, Veinte [20) meses de experiencia profesional relacionada.
dlstronica, telecomunicackionas, sistemas ¥ afines

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Frocurar el cundado integral de su salud,
Suminisirar informacion clar, compléta ¥ verz sobre su ¢stado de salud,
Cumnplir narmios. reglimentos ¢ instioeciomes del G557
Participar & contribuir ol cumplimiento de les objetivos del SGRST.
Agistir n log exmenss médicos v paraclinicos que ge le indiguen o recomienden dentro del SGEST.
Participar en lis activichdes programaidns para dar cumplimiemts ol Plun de Trabaje del 557
Participar en los simulacros de evacuacidn
Flealisr pausas activas,
Cumplic con la peliticp de aleohol v drogas.

. Contribuir con ¢l mantenmiento ¥ mejoramiento continue del Sisterma Integrado de Gestion, a taviés de la
participacion en todos los programas v actividades definidas por la entidad.
Acwar y cpecutar los reguerinsientos que demanden Inimplementacion v ef sostemmiento del Siatema de
Ciestion Integral.

5P SB A e e b

=

Elaborg Ravisd Aprobd

MEDS ASESOHIAS 5,45 GESTION HUMANA GERENCIA

L IDENTIFICACION

Mivel: _ Tacnico
Denominacién del Empleo: Tecnico Administrativo
Cadigo: 367
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Gradao: a1
Mo. De Cargos: Uno 1)
Dependencia: Donde s ubique el cargo
Cargo diel jefe Inmediato: Ouien &jerza la supernisian directa
1| AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Tecnologia, Telecomunicaciones y 515

. ill. PROPOSITO PRINCIPAL
| Garantizar la adecuada prestacidn dil sendcio, en tTerminos de calidad y oportunidad, en gl proceso de supervisitn,
mediante el apoyo adm inlstrativo, segulmiento y verificackan del cumplimiento del propdsito de la unidad, para el
cesmplimlento de sus fines, Tunciones, metas y objatives empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

L R W A L T P P

Planear Programar kas entregas de los informes correspondientes al lider del area
Planificar la revision de la documentacion de los diferentes procedimientos a su cargo.

Participar operativarmente en la formulacion y brindar soporte tdonlco en la ejecucidn de
led. Planes de accion, gue permitan sleanzar los objetivos de la Unkdad, de acuerdo con
lces procedimientos establecidos v la normatividad vigente,

Apoyar la gestidn de supervisidn de contratos de conformidad a las directrices
estableridas, los procecss v procedimientos definldos en la entidad para la Bnea.

Organizar la informackon sobre bos resultados de las actividades desarrolladas en k3 Linea,
mecesarias para la elaboracidn de informes y presentackones, generachan de respueestas a
BLRS, comunicaciones, quejas, reclanos v derechos de petlclon, encuestas a satisfaccién,
respuastas a entes de contral y auditorias en ganaral,

zestionar frmas de actas y documentes reguerdos durante el proceso, informacian
alusiva al estade de requermicntos v contratacidn do recurces requeridas por al lider o
auxiliar desgnada como apoya administrativo; Las actividades ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades presentadas, proyecciones v otros definidos en las
paolitlcas, proceso v procadimientos de fa entidad.

Proporcionar de forma periddica 8l Uder lainformacian de gestion v seguimiento de
actividades alusives o astadao de la gestion de requerimientos, la gestdn integral de |a
supervision, |a ejecucidn Fisica de los contratos, la oportunidad en b enirega, estaso de
liguidackones, Estado de facturaddn, Estado de planes, accionas de majoramiento, y el
cumplimiento de metas e Indicadores del drea a la gue pertenece, de conformidad a las
directrices eatablecidas par of ider de Linea.

Apoyar de forma técnica y administrativa la liguidacion de los contratos incluyendo la
ralacién de las obligaclenes contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Apoyar los procesos de supervisian que lo sea asignado.

Garantizar la entrega cportuna de informacién reguerida por los entes de conbrol de
acuerdo con fas instrucciones del Lider de Linea v/o fa Auxiliar designada para la
administracidn, bajo los precedimlentos establecidos v 1a normatividad vigente.

Brindar atencidn a los clientes en forma opadtuna y Suministrar la infarmacion salicitada,
di¢ acuerda con las directrices y procedimiontos establagidos.

Hacer
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Apoyar al profesional en Ia supervisién de los contratos gue se efectien en el drea, de
acuerda can la normatividad vigente

Las demis funcienes asignadas por la autaridad competente, de acuerdo con el nivel del
g¢mplas, la naturaleza v el drea da d:sempcﬁn dcl Cargo.

Ewaluar los reglstros sobre el servicio no tmfunm cuande &l servicio no cumpla con los
Varificar requisites de calidad definidos en el contrato v la narmatividad etablecida, _
Revisar carrectamente los documentos soporte gue cumplan con les re-qujf..llm. de Loy

P oiomia it

Participar de las acciones de mejora necesaria para aguellas PORS de Impa-:tnn
representativa que redunde en el mejoramienta de los niveles de servicio,

rantener actualizada by informacian, para elaborar y presentar opariunamente informas
y estadisticas de las actividades desarredladas en |a dependencia, can el fin de facilitar la
toma de declsiones y atender bos reguerimientos de acuerdo con |os procedinmientos
aestablecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

= Consults ¥ generacion de informes de gjecusion presupsestal en el Sigema & Infirmacion
¢ Administrative ¥ finameiers (Mbdulo de Presupoesto)

= Mangio del Software de Crestion Docamental

= Mununol de imervierioria v procedimicenios pam In supervision de contrtos

*  Hermmiemtas informaticns bisicas

= Hoja de caleubo nivel imermedio

[ Vi. COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES l
COMUMES POR NIVEL IERARCUICD |

= Orientacim g resufados

»  Orientacidn al usuarioy al cludsdana *  Esperticia enicn
= Trab=ajo en g

= Transparenca,

o Compromizo con laOrganizacion = Oreatividad @ inmovachin,

T r—

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula de formacion técnica en disciplinas

administrativas y afines, tecnologin, sltctrica, Doce [12) meses de experiencia profesional relacionada.
electrénica, telecomunicaciones, sistemas v afines

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL I

Procurr ef curdadio ivepral di su salpd

Suminiagrar informacion ¢lura, complels v veraz sobie i estada de slud,

Cumplir normas. reglamentos ¢ snseciones del SO55T

Participar v contribuir al cumplimiento de los objerives del SGS5T,

| 3. Asistir 1 los exdmencs médicos v pamelinicos gue se le indiguen o recomienden dentr del SGSST.

g =
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B, Pamicipar en las setividsdes programadas para dar cumplimiento gl Plan de Trubajo del 35T

7. Participar en bos simulperos de evacucion,

8 PRealizar pavsas activas,

B, Complic con la politica de aleohol v drogas,

10, Contribuir con e mamdenimicnio ¥ meioramicmie continus del Sistema Integrado de Gestion, o trives
de la panicipacidn en todos os programas ¥ actividades definidas por ka entidad.

11, Acwar v ejecutar los requerimicndos qise demanden la imphementacion v el sostenimiento del Sestema
de Ciestim Integral

Elabord i Revisd Aprobo

MEDS ASESORIAS 5.A.5, GESTIOMN HURANA GEREMCIA
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L. IDENTIFICACION
Mivel: - Profesional L
Denominacian del Empleo; Lider de Programa
Codipa: 206
Grado: 04
No. De Cargos: Una {1} - =
Dependencia: Donde 58 ubigue el cargo
Cargo del jefe iInmediato: Qulén eparza |a supecisidn dirgcta
Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Logistica
L PHI]PITISITG PRIMNCIPAL

Liderar Iz adecuada sjscucién logistica, tecnica v financiera de los contratas Interadministratives a su cargo |
relacionados con 13 ejecudidn de proyectos basados en logistica especializada aplicada a la Seguridad v Convivencia
Civdadana, que parmitan obtener los niveles de Ingresos; rentabilidsd esperada y satisfaccion del cliente, mediante
la gestion oportuna de los proyectos dentro del marco de los requisitos contractuales pactados, el manusl de
contratacion de la entidad y |a normatividad legat aplicable.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacian v efecucion del plan de accidn de su dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planificar a ajecucion Fisica y presupuestada de contratos del area a cargo que se

Planaar suscriban en la entidad, de conformidad con [as metas ¢ proyacciones establecidas, bajo
los eritedios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.
Planear los procesos relacionados con la administracion, tecnica y financiera delos
contratos mieradministrativos,

Presentar los insumos para la formulacion, implementacidn, njamdn W SEgUAmiento de
los planes, programas ¥ proyectos de s Subgerencia de Sorvicios trasversalas de |a
entidad y propies de bn dependencia, de acuerda con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente para contribuir al complimiento de §a mislén instituconal.

Apoyar tecnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo en b elaboracion de las
propucctas comerciales, la proyeccidn de ventas y construccidn de estrategins conjuntas
tendientes a fortalecer la comercializacidn v fidelizacién, Ia suscripcion de contratos
Interedministrativos w sus adicciones, ampliaciones, aclaraciones y/o modificaciones u
otros necesarios para el cumplimiento e objeto v alcances, de conformidad a las
politicas, procescs y procedimientas de [a entidad para cada caso.

Coordinar |a supervision de contratos suscritos con proveedores, su delegacion,
BjgCucion, recibo a satisfaccion, iquidation, cerre y evalucion da dientes y
proveedores, garantizando ol cumpEmiento del objeto, alcance, plazo y valer con
eriterios de calidad y satisfaccian de Ios cllentes, bajo los procesos v procedimientos de la
entidad.

Coordinar el desarrallo de los procesos contractuales necesarios para dar cumplimicnts a
Ia #jecucion de contratos interadministrativos suscritos por la entidad en el drea gue
lidera o de delegacidn especial a su equips de trabajo, de acuerdo con las propuestas
comercides, los contratos o convenios suscritos por la ESU con sus clientes y Lis
particularidades entregadas por ks Subgerencia Comercial y de Mercadeo despuds de

ESL - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, tarre 3, pise 5
Teléfoneg: 444 34 48
info{@esu,com,co - WWW.BSL, COM.Co

hMedellin- Antioquia . |'_ : I

Hacer




eSu M‘r.ﬂddulhdullirt

cerrados los negoaios con lod clientes v de acuerdo a los procesos y procedimientos de la
entidad.

Garantizar ¢l cumplimiento de los mecanismos de comunicacian efectives, opartunos y
asertivos requeridos en la gestion de infarmacidn gue se establece en ¢l relacionamiento
con cligntes v proveedores, identificando las nocesidades en marco de los alcances
contractuales, a partir del establecimiento de metodologias especificas acopladas a los
procesos, paliticas v procedimientos de |3 entidad.

Presentar de forma peridgdica a la Subgerencia de Servicios informes de gestian y
seguimients de actividades alusivos al estado de la gestion de requerimientos, la gestion
integral de la supervisian, la ejecucion Fisica y Financiera de los contratos, la oportunidad
en la entrega, estado de facturacidn, listads de planes y acciones de Mejoramienta, y el
cumplimiento de metas @ indicsdores de desempefia y rentabilidad real del drea que
fidura, de conformidad a las directrices establecidas por el lefe Inmediato,

Apoyar ¥ orientar 1a Gestlin de los funclonarios gue intervienen en los procesos del Area
gue lidera, ¥ los requerimientos o necesidades de mejoramiento & Interaccidn de fos
procesos con las demds Areas de 1a empresa, Proveedores y Cientes. Coordinar y
desarrediar las respucstas ¢ informes Estadisticos de: PQRS (Paticlones, Derochos da
Peticion, Cuejas, Reclamos y soficitudes de la entidad), Publicaciones en SECO®, analisls y
acciones a encuesias a satisfaccidn. Coordinando las acciones necesarlas para garantizar
un buen servicho de la linea. Uderar las acclones de mejora necesarias para agueellas BORS
de Impactnn representathva Gue redunde en el meforamiento de los niveles de servico.

——— e i Lt

Garantizar la entrega I::-p-nrtuna de informacidn requerida por los entes de control de
acwerdo con las instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos y [a
normatividad vigente.

Recibir los contratos interadministrativos de la- Subgerencia Comercial y do Mercades v
los requerimlentos de los clientes internos y externos, aslignarle responsables y garantizar
| 3 gestidn de respuestas,

Progorcionar [a intormacion e insumos requeridos poe 1 unidad de Bguidacion de los
contratos interadrinistrativos para el cumplimiento de las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad en esta drea,

Responder a las auditorsas internas y externas a la linea; desarrollar los planes v acciones
di Mejora y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas,

Realizar los Informes téenicos: para el cliente, tomando coma insuma la informacion que
aportan los colaboradores, de la finea que liders, aportando informacion sobre el avance
di ejecucion derecursos, las actividades fisicas ajecutadas, novedades prosentadas y
proveccion del alcance de recursos, evidencias, y relaclon de activos, alcances de sendcios |
| Post ejecucida [garantias soporte, efc.], todo acerde a los petlodos v alcances {
| establecidos en el contrata.

Mantener |a estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, Informackan o asuntas gue conozea por razdn de las funciones que
desempefie o que sea de su conodmiento, de conformbdad con fa nosmatividad vigente.
supervisar los procesos gue le sean asignados, |

Las demas funclones asipnadas por la autoridad competente, de aceerdo con el nivel da
empleo, ia naturalaza y &f drea de desempedio del cargn.

| Supervisar la gjecucion do Acuerdos Marco con Miados Provaodoras. Desarrollar rnfnrmes
| periadicos sohra el comportamiento de |as aliangas, y velar por @l cumplimiento de las
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chbligaciones, objeto v alcance de los citados acuerdos. Evaluar los aliadas proveedaores
con perigdicidad v proponer estrategias v politicas para gue en masco de la Alianzas se
pueda garantizar el cumplimiento y calidad del servicio hacia fos clintes.

Flanificar, wigilar y controkar la ejecudion fisica y presupuestal de contrates del drea a
cargn que e suscritsan en ka entidad, de conformidad a las metas y provecciones
establecidas, bajo los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

-

Evaluar los funcionaros y coordinar la evaluacion de Proveedores de 12 I,
r_ﬂ:[qr!!Lm:ntar tos resultados de fa evaluacion.

Autcevaluar la gestidn del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramients de |
los procesos, procedimientos, y politicas de cperacidn, de conformidad a las directrices de
la subgerencia 3 la que pertenece y las estrategias de 1 entidad, orientados al
mejoramiento de |os resultados en el drea gue lidera,

Alustar

Establecer planes de accion de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de los
funcionarios ¥ proveedores de linea, con & fin de mejorar [os niveles de desempefio,
realizar el seguimiento y mantener informado a la subgerencia para la toma de decisiones
en marco de las politicas, procesos y procedimientos de la entidad.

Sugerit acciones encaminadas al mejoramiento de los proceses de acuerdo con los

procedimiantos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

= Muanunl de Contmtacidn vigene,

»  Liguidacion de Comratos,

= Manual de infervertioria v procedimientos pans Lo supervisiim de coniratos.

* Marmarivicid en matena de Peticionss, queis, redamos v solicilides.

= Procedimiento pora la Evalusciin de Desempeno de Proveedones,

= Herramviemtas |nfommnlicos bdsicns

Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !

COMUMNES

POR NIVEL JERARQUICO '

= Orientaciim a resultados

= Orientacion al usuarioy al ciedadano
& Transparencia,

®  Compromiso con s Organizcion

= Aprendizaje continuag

= Expemicia peofesionil

*  Trabago en equipe v eolaboracion
* Crentividnd e imovacion,

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADERMICA

EXPERIENCIA

I

! Titule profesional en discipling académica del drea
del comocimienta en Administracion y Afines,

| Ingenieria Administrativa y Afines.

Treinta (30] meses de experiencia profesional
relacionada,
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Titulo de postgrado en fa modalidad de
especiadizacian en dreas relacionadms con b
funciones del cargo,

Tarjets profesional en los casos regueridos por 13 Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Meriffesr que se cwmplon ks normeas de seguridad de o ESL

Realizar ung adecuada contratacion, tenicmdo on cucnta los requisitos de seguridad v sabud en ol tralsgjo que

deben cumplir los condralistiz ¥ provesdores,

3. deamanbir que los conimdisias reciban induceidn en segoridad ¥ sshed en ol trabaja, antes de iniciar las
labores par el ESLL

4. Nerificor la documentacion de los contratistas {seguridad social, cortificados de alturas vigenie,

implementaciin del SGEST v demds requisitas)

Reportar condsciones de riespo, proponer @ implementar planes de mejomn.

Particigar en lns mvestigaciones de losscodentes de trabuo del personal a carpao.

Faciliar los espacios para o personal o eargo wsistiv o capacitnciones, o jomadas de sahsd programadas por

la ESLI,

8. Avender las solwitudes v requerimientos de megor gue se presentan en fn ESU relocionados con ol SGS5T.

&, dsrantizar la adecuads dispesicion de les residuos solidos que se geneten en |a entidacd.

lik, Gurantiar ¢l conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en of personal a cango.

|1, Realizar pousas seiivay

12, Aplicar orden v aseo en los puesios de trabajo,

13, Procurar por ¢l cubdado integral de sy aalud v reportar cualguier condicion de salud al responsable del
BCSSET,

14, Welar por el cumplimientsa de b politien de aleahal v drogas,

15, Purticipar en los simulacros de evacuacion,

16, Solwitar docomentacién de complimiento del SGSST o los provesdores en sus etapas pre v comraciual

17, Lumplir con las nermas de seguridad de scuerdo con los riesgos que se exponen en b aencion de los
clicnies extemos,

8. Implementar les reguisitos 557 on las contrataciones en sus ehpss pre v comtractual guardinci su
evidencin en bos respectivos contratos

Isd

e 3

Elabard Revist Aprobs
MEDS ASESORIAS 5.AS. GESTION HUMANA GERENCIA
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I, IDENTIFICACION
Mivel: Profesional ) |
Denominacidn del ‘Eﬂ'lplﬂ;: Profesional Universitaro
Cadigo: 219
I|"l.im:h:l: o
Mo, De Cargos: bng (1)
| Dependencia: Donde se ubique ¢ cargo
| Cargo del jefe Inmediats: Quién gjerza la supervision directa
| Il AREA FUNCIONAL: Subpgerencia de Servicios—Lnidad de Logistica
Nl PROPOSITO PRINCIPAL [ ——
Realizar Ia supervision Integral de los contratos asgnados en sus componentes técnicos, juridicos, financieros y
adminisirativos, kegurando su gjecucion v cumplimiento dentro de los térmings estipulados en fos mismaos,
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar &n la formudacicn; mplamentacicn, ejecudon v seguimlento de los planes,
programas i provectos del drea, trasversales de fa entidad ¥ propios de la gependenca,

de acuerdo con kos procedimicntos ostablecidos v la normatividad vigents pare contribuir
al cumplirmiento de la mision institucional,

Programar fos procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucian
asignados y de acuerdo con los procedimiontos establecidos en la entidad,

Pragramar [ ejecucidn dal plan de accitn de la Hnea de Sendicio, de acuverdo conla |

normatividad wigente.

Gestianar la facturacidn enviada por el proveedor, garantizands 18 concordancia entre o
contratada y o facturade. Actuando siempre bajo las politicas, procesos v
procedimientos de laentidad, generando las respactivas videncias v dooumentos que
den fe &l cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Platu=pr

Apevar al lider de programa on la supervision de la ejecucidn de acuerdos marcn con
allades provesdores, desarrallar informes pariddicos sobre el comportarmients de ks
atiangas y vedar por 2 cumplimiento de las obfigaciones, objete v alcance. Evaluar las
aliades proveedares con periodicidad v proponer estrategias v pokiticas para que en ol
marce de las alianzas se pueda garantizar el cumplimiento y catidad del servicio hacia los
cliemtes,

Tramitar los proceses contractusles redacionados con los proyectos.en ejacucién
asignadas v de acuerdo con fos procedimientos establecidos en |8 entidad. Gestionar Ios
cambios de obray ampliaciones en plazo o valor gue se requieran durdnte 1a gjecucion
del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objete contractual v las necesidades
ﬂnhle:wﬂs par ¢l clivnte,

Apovyar las diferentes lineas y dreas de la entidad de acwerdo con las directrices
establecidas por & superior inmediato y los procedimientos estabbecidas, I

Apertar informacidn sobre el avance de sjecucidn de recursas, las actividades fisicas |
ejecutadas, requermientos atendidos, novedades presentadas v proyeocian del alcance
e recurscs. Evidencias y relacion de activos, alcances de senvicios por gjecucion

Hacer

i
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[garantias, soporte; etc.], todo acorde a los periodas ¥ alcances establecidos en el
cantrato,

Apoyar, prigntar ¥ acompanar la gestion de los funcionarios gue intervienan an los
procesos de supervisian bajo kas directrices del lider de linea y los requeriniientos o
necesidedes de mejorambéento e interaccidn de los procesos con las demds dreas dela
empresa, proveedores y clientes.

Efabarar informes periddicos de ejecucion fisica ¥ financiera de los proyectosy
proparcionar esta inforrmacién al Eder do Enea v clisntes,

Atender oportunamente los requerimientos de Informacion solicitados por cllentes y
proveedores durante la ejecucion de los provectos.

Particlpar &n la ejecucidn del ptan de aceidn de fa linga de servicio, de acuerdo con la
niarmatividad vgente,

Mantanaer la estricta reserva y confidencialidad sobra las operaciones, negocios,
actuaclones, datos, informacidn o asuntos que Conaren pof razdn de lac funcionas que
desempefia, 0 que sean de su conacimients, de conformidad con b normatividad
vlgenl,e

Ruall:ar msita!- de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con [as normas
establecidas.

Farticipar en ks auditonias delainformacion y procedimientos contractuales.

Supirvisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de serviclos,
garantizando |a ejecucicn, recibo a satisfacchan, liguldadan, derre, evaluacldn de
satisfaccidn de clientes y proveedores.

Las dermnds funcionss asignadas per o autondad competente, de acuerdo con el nivel del
empleg, a natur:ﬁua y el drea de desempeno del cargo,

T T TS TSI T

Revisar bos térmings y condidones del contrato de acuerdo con fa nermatividad vipente.

Garantizar ¢l cumplimiento de los reguisitos téonicos, juridicos, financioros v
administrativos establecidos en las contratos, £l cumplimienta del objeto, alcance plaza,
obligacionss y valor, con criterios de calidad y satistaccion de los clientes,
Werificar Realkzar seguimiento de les-acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
| Anexos, il cantrato vigenta con el alisdo proveedor v el clisnte.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre |3 ejecucion mensual del
contrato,

Verificar y ofectiar |a Evaluacién del proveedor segin periodicidad requerida.

Aportar informacidn para [as respuestas 8 informes Estadisticos de PGRS (Pelicicnes
[Derechos de, Peticidn), Quejas, Redamos y solicitudes de ka entidad), PubBcaciones en
SECOP, enciestas a satisfaccldn, respuestas o entes de contral y auditariag en general,
' participando en la ejecucion de acciones de mejora,
| Atender |as directrices de Gestidn def Lider alusivas a |os requerimisntos o necesidades de
Ajustar : mejoramiento g interaccion de los procescs con las demas Areas da la empresa,
| Praveadoras y Clientes,
Anitomai uar 13 petion dil proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecides,
| Acompaliar el proceso de auditorias internas y externas o la linea; ejecutar los planes y
{accicnes de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Metodologias para la imerventoria’ Supervision de Contralos
= Metodologias para I evabuacién de provecdaores,
*  Manejo del Médule. de Presupeesto - Sistema de Informacion Contable v Finmicienn
*  Mangjo del Software de Gestion Docomental - Flujos de Trabajo
*  blerrumienss informaticas bisicas,

Wi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR umjm_f,muu:ﬂ
® [drentacion a resultadog = Aprendiraje continun
= {rigntacion al usuarioy al dudadano *  Expericio profesional
®  Trapiparencia. *  Tmbgjosen equipa v colaborseon
= Compromess ¢on g Organizacion o [Creatividad @ innovacidn.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo Profesianal on discipling académica del niclea
bhsicn de conpcimisnta on Administracian,
Ingenieria Indwstrial y Afines, Ingenieda
Administrativa y Afises,

Tarjeta profesional en log cases requendos por la Lay,

Dieciccho | 18} meses de experiencia profesional
relacionada.

Vil RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Procursr ¢l cuidado integril de su salud,

1. Suministrar informacion clam, completn ¥ veraz sobre s sk dis salud

i Cumplir normas, reglamentos e instrocorones del SGSST

4. Participar v coninbuir al complimicnts de los obietivos dal SGSST

5. Asistir o los exiimenes médicos y parachnices que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST

. Participar en lss actividades programadas pam dar cumplimicnto ol Plan de Trabajo del S5T.

7. Participar en les simulacros de evacuaciin,

8. Realizar pmsas sctivas.

% Cumplir con b politicn de alcohol v diowis.

[k, Comribuir con el muntenimienta v mejoramiento continuc del Sisbema lntegrads de Gestidn, o traves
de fa participacion en todos bos programas y sctividades definidas por ks entidad,

L1 Acatar v ejecutar hos requerimientos que demanden la implementacion v ¢l sostenimicnto del Sistema
de Giestion Inbegral.

Elabors Revis Aprobo
MEDS ASESORIAS 5.A.5 GESTION HUMANA GERENCIA ]
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I. IDENTIFICACION

 Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitaria

Cadigo: 219

Grado; 01

Mo, De Carpos: Cuatro [4)

Dependencia: Donde su uhigue el cargo

Cargndeljebe nmediabe: | Siiejers iy supesviskin drects =

Il AREA FUNCIOMAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Logistica

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar I supervision Integral de los conftratos asignados en sus companentes tecnicos, juridicos, financieros v
admirastratives, H-E‘El.ll'aﬂdﬂ sW gjocugion y cumplimiente dentra de los verminos estipulados en los mismos,

FlanEar

IV. DESCRIFCION DE FUMCIONES ESENCIALES
Far'l.'ltlpaFen Ia anmuﬂaddmmpletmﬂaclﬁﬂ. ejecucion y ﬁuTmHEu de h:u.E:es,
programas y proyectos del area, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de gcuerdo con tos procedimientos establecidos v la nermatividad vigente para contribasbr
al cumpiimiento de la misidn instituconal.

Programar |os processs contractuales relacionades con los proyectos en epecuchon
msignades y de acuerdo con bos procedimientos establecidos en la entidad.

Planear ¢ seguimiantn a los scuerdos establacides en gl acuarde marco v sus documentos
AREEOE,

Programar la ejecucian del plan de accidn da L linga di Servicio, de acuerdo con la
marmatividad vigenté,

Hacer

Gestlonar la facturacion emviada por el proveedor, garantizando la concosdancia entre o
cantratade y lo facturade, Actuando sismpra bajo tas politicas, procesos v
procedimientos de la entidad, generando las respectivas evidencias y documeantos que
den fe &l cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Tramikar led pracewas contractuales relaconados con los proyecios en sjecuaan
asignades v de acugrde con los procedimicntos estableckdos an la antidac,

Gestionar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor gue sa requieran duranie
Iz gjecucian def contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las
necesidades establecidas por el diente,

Apoyar las diferentes lineas y dreas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por al superior inmediata v los procedimientos establecdos.

aportar infarmacian sobre & svance de ejecucién da recursas, las actividades fiskcas
gjecutadas, requarimiontos atendidos, novedades presentadas y proyeccian del slcance
de recursos. Evidencias v relacion de activos, alcances de servicios por ejecucion
Igarantias, soporte, atc.), todo acorde a los periodos ¥ alcances establecidos en el

| contrato,

' Elaborar informes perddicos de ejecucitn fisica v financkera de los proyvectos v
proporcionar esta infarmacian al lider de linea.
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Atender oportunamente los requerimientos de informacidn salicitados por clientes y
provesdares gurante la cjiecucion de los proyectos.

Participar en la gjecucién del plan de accion de fa linea de servicio, de acuerdn con la
normatividad vigente,

Mantener |3 pstricta reserva y confidencialidad sobre s operaciones, NegoCios,
actuaciones, datos, informacidn o asuntos gue conesca por razon de las funciones que
desempena, o gue sean de su canscimiento, de conformidad con Ia nosmatividad
vigante.

Realizar visitas do seguimiantas 3 los altados proveedores, de acuerdo con las nonmas
pstablocidac

Particigar en las auditorias de lainformacian y procedimientas cantractualos,

supervisar los contratos delegados por el lider de inga yla subgerencia de servicios de
modalidad 5PVA, SFVA minkma cuantia v contratacion con una oferta, garantizanda la
ejecucidn, reciba o satiskaccion, liquidacion, cierre, evaluachdn de satisfaccidn de disntes ‘
y provesdoles.

Las demds funciones asignadas por la autoridad eompetents, de acuerdo con el pivel del
empien, la naturaleza y e drea de desempefio del cargo.

Rewvisar bos wrminos v condiciones del contrato de acuerdo con la noematividad vigenta

i |
Garantizar al curmnplimiento de lok requisitos técnicos, juridicos, financieros y !
sdministrativos establecidos om los contratos, Bl complimients del objero, alcance plaze, |

obligaciones y valar, con criterios de calidad y satisfaceidn de kos chentes. :

Verificar Realizar seguimienta di los acuerdos establecidos en el acuerdo marca v sus documentos |

aneyos, al contrato vigente con el aliado proveedor ¥ el cliente.

Rewvisar los informes de gestidn de las empresos abadas sobre la ejecucidn mensual el
contrato,

Verificar y efectuar la evaluacon del proveedor segun periodicidad requerida,

Aportar informacidn para ks respuestas @ informes Estadisticos de PORS [Dereches de,
Peticidn, Quefas, Reclameos v salicitudes de la entidad|], Publicaciones en SECOP, srcusstas
# satisfaccidn, respuestas a entes de control v asditorias en general, participande an la
ejecucién de peciones de mejora,

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidages de
Ajustar mejeramiento e interacdon de los procesas con las demas dreas de la empresa,
proveedores y clientes.

Autoevaluar la gestidn del proceso, detectar y proponar al Iider las mejoras de acuerda
con les procedimientas estabbecidaos,

Apompafar el proceso de auditorias intermas v externas a la linea, sjecutar bos planes
acciones de Mejora, y garantizar ef cumplimiento de las acciones presentadas,

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

*  Metododogias parn bn intervemtoria’ Supervision de Contratos
= Metodologios par bn cvaluacidn de proveedores,
= Manejo del Mddul. de Presupuesto - Sistema de Informacion Contable v Financiers
= PManepo del Software de Gestign Dociemental
* Auditorin
= Herrmmigntos informaticas biscas,
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL IERAROUICD

=  Orientaciona resufados

=  Orientacion al usvario y al ciudadanc

® Trapsparencia.

= Commproniso con la Oneanizacidn

Aprendiznje continuege

Experticin profesional

Trabnjo en equipe ¥ colabaracion
Creatividad e inmovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACKIN ACADEMICA

EXPERIEMNCRA

Titulo Profesional en discipling académica del niclea
bisico de conocimiento en Administracidn,
Inganioria Industrial ¥ Afines, Ingenier(a

Admindstrativa y Afines,

Tarjeta profesional en los coses requeridos por la Ley

Doce {12) mesas de experiencia profesional relacionada,

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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il
I, Procurser ¢l coidado integral de susalud,
2. Suministrar informacion clara, completa ¥ vernz sobre su estado de saluwl
. Cumplir normag, reglamentos ¢ instrucciones def SGRST
4. Participor v contribuir al cumplimiento de los abjelivos del SGSST.
5. Asiztir a bos examenes médicos y paraclinicos que se ke mdiguen o recomienden dentro del SGSST,
6. Participar en bis actividaces prograrmidas pam dor cumplimiento al Plan de Trabago del 5571,
7, Participar en fos simulacros de evacuacion,
8. Realiror pausas activas.
B, Cumplir con la politica de aleohol v deogas.
10, Contribuir con el manieniiniens v mejpmmiendo continus del Sistema Integrado de Gestian, a trives
de Ia participacion en todos los programas ¥ actividades definidas por T entidad,
[l Acatar ¥ ejecutir los requenmigntos que demonden |a implementscion v el sodteinniento del Sistema
de Gestiin Integzrl,
Elabord Reviso Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.A.5 GESTHON HUBMAMNS GERENCIA
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| I, IDENTIFICACION
! Mival: | Asistencial
| Denaminacion del Emplea: Aipiliar Administrativo
' Codigo: ao7
Grado; 01
Mo. De Cargos: Tresid)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
 Cargo del jefe Inmediata: Quién eperza la supervision directa
H AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Logistica

11, PROPOSITO PRINCIPAL o
Apoyar operativamente la gestién administrativa de la subgerencis donde se dosempede de acuerdo con los
procedimientos establecidos v cumplienda con la normatividad vipente, garantizando la adecuada prestacian del
servicio, en términas de calidad y oportunidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la planificadon de las actividades de apoys nacesarias para la realisacicn de los
procedimientos de supervision y demds actividades demandas gor 1a dependencia a la
que pertenéaca

Apoyar la participacicn en 13 planeation operativa de la formulacidn v pjecoecidn del plan
de accldn de la depandencia, de acuerda can las procedimientos edtablecidos.

Apoyar la planificacién ke ejecucion de las actividades propias del apayo administrative en
cuanto a lo presugwestal v ejecutorio del pracesa v la dependencia a cargo, de acuerdo
con las normas vigentes

Participar operativamente en la formulacidn, sjecucidn y seguimiento de los planes da
accian, que permitan alcanzar los abjetives de la dependencia a la cual pertenerca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos v la normatividad vigente.

Apcyar en la ejecucidn operativa de bos procédimientas propios de cada dependencia,
welando que estos se levan a cabo con el cumplkmients de normas legales vigentes.

Epecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccion en sitio de confarmidad oan
kas labores requeridas.

Garantizar-el cumplimients de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
Hacar azertivos requendos en ia gestion de infarmachin,

Presentar de forma periddicd a la unidad, informes da actividades y seguimientos
alusivos al estado de la gestian de los reguerimientos de la dependsancia a la cual
pertengrca,

Plarseir

Apoyar el cumplimiento de los acugrdos de serdcio, metas e indicadores de desempelio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia ¥ la unidad.

Rasponder & Las auditarias interas o extornas v desarrallar los planes ¢ acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas,

R i |

Apoyar oon fa documentaClan v elecucion de los planes de méjoramiento,
Apoyar en |a elaboracion y desarralle de las respuestas e informes a las PORS |
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Apoyar en la consecucidn y [a entrega oportuna de informacion requerida por los entes
de control de acuerdo la normatividad vigente,

Mantener actualizada B informacidn, que Tecilite elaborar v presentar informes y
estadisticas de las actividades decarrallagas ¢n la dependencia.

Acatar y ejecutar lok risquerimisntos que demande fa implementacion y o
sostemdmienta del Sistema de Control Interno v del Sisterma de Gedtidn de la Calidad.

Contribulr con ¢l mantenimiento y mejoramiento continuo def Sistema integrado de
Gestidn, a través de la participacion en todos los programas ¥ actividades definidas par
la entidad.

Mantener ka estricta reserva v confidencialidad sobra las cperaciones, negacios,
actuAcicnes, datos, informacion o asuntos que conorca por rasdn de las funcionss qua
desempeie o gue sean de su conodmiento, de conformidad con 13 norrmatividad vigente.

Apoyar la efectiva gestidn de la documentacion contractual (legal v adminkstratival,
desde sus registros fisicos o electrdnicos hasta la disposicldn final en pesticn documental.

Recibir y revisar las pre-facturasde las proveedores alisdos de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente,

empleq, la natwraleza y el drea de desempefo del carpo,

Apoivar gn la verficacion de la documentacidn contractual antes de ser enviada gestion
documental

Apoyar en la verfficacian del cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos,

Venficar
opartunas v asertivos requerndos en fa gestidn de informacidn,

Apoyar en la Verificacion del cumplimiento de los indicadores vy atuerdos de servicio del
apoya

Apovar en la autoevaluncidn de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mizjegramients de los procesos, procedimientos, ¥ paliticas de operacion, de conformidad
8 las directrices de la subgerencia a la que pertenece v las estrateging de la entidad,

justar
Al orientados al mejoramiento de los resultados en & drea quo lideea,

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de supervision
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= PMuanual de spervizion vigenle, :
«  Mormatividad de petsciones, quejas. reclamos v solicitudes
= Bervicio v atencion al cligne

= Hermamientas Infonniticas bisicas.

VI. COMPETEMNCLAS COMPORTAMEMNTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Cdriendacion o resulisdos * Mo Ih hn |r|1'urm.un:i13n
Oriantacian al usuario yal cludadiang * Adgptickinal ambio
) & [sciplina
Transparencia.

= Relaciones lnfeqersonnles

Cannrormaso o InOreanizacion - "
P B *  Uolphorncim
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION MWADEMH:A EXFERIEMCIA

Titulo de Bachiller an cuxquier madalidad., Doce {12]) meses de enperiencia relacionada,

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral dé su salud.
Suministrar informacion clare, completa v verar sobre su estado de salud,
Cumplir morinas, noglamentos @ insinsciones del SG55T
Participar v contrbuir al cumplimienio de los objetivos del SGRST.
ASIELT B los exdmenes mddicos v panselinicos gque se le indiguen o recomiendien dentro del SGSST,
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trbajo del 35T
Participar en fos simulaeros de eviocusocion,
Realrenr pausas agtivas,
Camplit con ls politica de aleohol y drogas
« Lontribuir con el manienimicste ¥ mioramionts contings del Sistema Integrado de Gestiom, o través de [a
participacion cn todos los programas v sctividades dofinidas por lo entidad.
Agalar ¥ gjecugar los requerimientos gque demanden L implamantacian y el sostenimiento del Sistema de
Ciestidan Indegrl,

S LA e L —
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Elabord Rewvisd Aprobo
MEDS ASESORIAS 5.8.5. GESTICN HUMANA GEREMCIA
- I IDENTIFICACION
Miwvel: Profesional
Denominacidn del Empleo: | Lider de Pragrama
Cadigo: 206
Grada: 04
No. De Cargos: Uno (1]
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 Dependencia:

Donde se ublgie ef cargo

Cargo del jefe Inmediato: Cluién egerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Segurld-ad

1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar I adecuada Eiﬂﬁul-"l-ﬁl'l‘lﬂgl'!‘t'll!l téenica v financiera de los contratos interadminstrativas a s cango |
relacionados con la prestacicn del servicio de vigilancia fisica, gue permitan obtender bos niveles de Ingresos,

rentabilidad esperada y satisfaccidn del eliente, madianta la gestion oportuna de las proyvectos dentro del marco de

los requisitos contractuales pactados, o manual de contratackon de la entidad v la normatividad legal aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Planear

Hacer

Participar en |a formulacidn y ejecucion del plan de accion de su dependencia, de acuerda
con los procedimientos establecidos

Planificar la ejecucion Fisica y presupuestada de contratos det area a CRrED gue Se
suscriban en [d entidad, de conformidad con las metas y provecciones establecidas, bajo
los criterios de oportunidad, calidad v rentabilidad estimada,

Planear los procesas relacionados con 1 administracién, téonica v financiara die los
contratas interadministrativos.

Presentar los insumes para la formulacidn, implementacion, ejecucian y segulmbents de
Ios planes, programas v prevectos de |2 Subgerencia de Servicios trasversales de la
entidad ¥ propios de la dependencia, de acuerdo con los procedimisntos establecidos v la
normatividad vigente para cantri bulr al cumplimignto de la misidn institucional,

Apoyar téenlcaments a b Subgerencia Comercial v de Mercadeo en |a elaboraciin di lis
propuestas comerciales, la proyeccidn de ventas v construccitn de estrategias conjuntas
tendientes a fortelecer la comercializacian y fidelizacitn, |a suscripcidn de contratos
Interadministrativas y sus adiccionss, amplinciones, adaraciones y/o modificaciones u
otros necesarios para ¢ cumplimients del objeto y alcances, de confermidad a las
politicas, procesos y procedimientos de la entidad para cada caso.

Coordinar Iz supervisidn de contratos suscritos con proveedores, su delegacian,
ejecucidn, recibo a satisfaccidn, Rguidacion, cierre v evaluacion de clientes v
proveedores, garantizandg ¢ cumplimicnto del objeto, alcance, plazo v valor con
criterios de calidad y satisfaccidn de los dientes, bajo 1os procesos ¥ procedimientos de la
entidad.

Coardinar ol desarrolla de los procesos contractunles necesarios para dar cumplimiento 8
la gjecucidn de contratos interadministrativos suscritos por |8 entidad en ol drea que
lidera o de defegadon especial 3 su equipe de rabajo, de acuardo con las propuestas
comerclales, los contratos o convenios suscritos por la ESU con sus dliantes y las
particularidades entregadas por la Subgerencia Comerclal y de Mercadeo despuis de
cerrados bos negocios con kos clientes v de acuerdo a los proceses y procedimientos de ls
antidad.

Garantizar & cumpliméento de los mecansmos de comsnicacian fectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacian gue se establece en el refacionamient
con clientes y proveedores, ldentificando las necesidades en marco de los alcances
contractuales, a partir del establecimiento de metodalegias etpecificas acopladas a los
procesas, politicas y procedimientes de fr entidad,
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Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Servicios informes de gestidgn y
seguimients de actividades alusivos al estado de la gestion de requerimigntos, la gestion
Integral de [a supervisidn, |a ejecuddn Flsica y Financiera de los contratos, la oportunidad
en la entrega, estado de facturacion, listado de planes y acciones de mejoramienta, y of
cumplimients de mekas e indicadores de desempefic v rentabllidad real del dres que
lidera, de confermidad a las directrices establecidas por e Jofe Inmediato.

Apoyar v orientar ia Gestitn de los funcionarios gue intervienen en fos procesos del Area
gque lidera, ¥ 1os requerimientos o nedesidades die mejoramiento @ interaccion de los
proceso con las dermds dreas de la empresa, proveedores y Clientes. Coordinar y
desarrodlar las respuestas e informes estadizticos de: PORS (Peticiones, Derechos de
Paticidn, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, andlisis y
acciones a encwssias a satisfacsidn. Coordinande las acciones necesariss para garantizar
un buen servicio de la linea. Lderar a5 acclones de mejara necesarias para aguellas PORS
e Impacto o representativa que redunde en @ mejoramiento de los nivedes de servicio,
Garantizar la entrega oportuna de informacidn reguerida por los entes de eontral de
acusrdo con las instrucciones de fa Subgerencia, los procedimiontos establecidas ¥ 1a
normatividad wigente.

Recibir los contratos interadministrativos de I3 Subgerencia Comercial v de Maorcadea y
los requerimientos de bos clientes internos ¥ externos, asignarle responsables y garantizar
 la gestion de respuestas.

Froporcionar |a informacion e insurmos requerides por 1a unidad de Liquidacion dis los
contiatos intermiminstrativos para el cumplimiento de [as politicas, procesos y
procedimientos de la entidad en esta area.

Responder a las acditoras internas v externas o b linea, desarroller los planes ¢ acciones
de mejora y garantizar e cumplirniento de las acciones presentadas,

Realizar los Informes téonicos para el cliente, tormando como insumo fa informacion que
aportan los colaboradores, de la linea que lidera, aportando infarmacidn sobre el avance
de ejecucian de recursos, bas actividades fisicas ejecutadas, novedades presentadas y
proyeccion del alcance de recursos. evidencias, ¥ relacidn de activos, alcances de servicos
Poct ejecucion (garantias soporte, et ), tode acorde a los periodes v alcances
establechdos en el contrato.

Mantener la estricta reserva y confidenciatidad sobre las operacicnes, negocios,
actuaciones, datos, informadon o asunios que conozca por razdn de las funciones que

desempeiie o que sea de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.

Supervisar hos procesos gque le ssan asignadas,

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con & nival de
empleo, la naturalaza y el drea de desempefio del cargs. .

Supervisar ka gjecucion de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores. Desarrollar informes
prricdicts sobre gl comportamiento de las aliznzas, ¥ velar por el cumplimients de las
abligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos. Evaluar los afados proveadores
con perbodicidad y proponer estrategias v paliticas pars que en marco de la Allanzas se
pueda parantizar el cumplimienta v calidad dal servicio hacia los clientes,

Planiticar, vigilar y contradar fa gjecucion fisica ¢ presupuestal de contratos del drea a
Cargo gue s suscriban en la entidad, de conformidad a fas metas v proyecciones
astablecidas, bajo los criterics de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

T

Verificar
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| Evaluar los funcionarios y coordinar |2 evaluacion de proveedores de la linea,
(retroalimentar los resultados de la evaluacian.

| Autoevaluar 1a gestion del proceso, detectar, yelaborar propusstas de mejoramionto de
los procasos, procedimientos, y politicas de operacién, da conformidad a las directrices de
la subgerencia ala que partenace v las estrategios do la entidad, erientados al
migjoramienta de los resulteados on el drea que lidera,

Establecer planes de accidn de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de los
funclonarics y proveedores de linea, con el fin de mejorar los niveles de desempefio,
realizar el seguimiento y mantener informado a la subgerencia para |la toma de dedslones
on marco de la_.'._J:l_nI-It:I:as, [procesos y precedimiantos de la entidad.

Sugerir acoones encaminadas a3l mejocramients de los procesos de acuerds con los
precedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

#  Mnmenl de Contrataciin vigeine.

= Mamual de interventoria v procedimicntos para b supervision de conrrboos.
w I.qu.rin:bui:'m dis {'ontratos

«  Mormatividad en materia de Peticiones, quegas, redamos yosolicitudes,

* Procedimientos para la Evaluncian de Desempeno e Proveedires,

* Hermamiertas Informiticass basicss.,

. Hoju de Cileulo Intermedio,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES POR NIVEL lEmmum 1
.
*  Onentaciona resaliados \ = Aprendizaje continwe
o Origntacion al usuarioy & cisdadana | =  Expericia profesional
=  Transparencia. | * Trabujoe cn cguipo y colaboracida
o Cumpromiso con b Organiascion = Creatividad ¢ innovacion,

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCLA

Titwle profesianal en discipling acacemica del area
del conocmiento en Administracién, Econamia, |

Contaduria Publica, Formacidn Refacionada con el
Campo Militar o Policial. freinta [30) meses de experiencia profasional

relacionada.
Titule de Postgrado en la modalidad de

especiallzacidn en dreas relaciomadas con las
fungiones de cargn.
Tarjeta profesional en los casos requerldas pog 1a ley.
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VIl RESPONSABILIDADES COMN EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I.  Venficargue se cumplan Jas normas de seguridad de la ESL,

2, Bealizar ung adecuads contrataeion, eniendo en cuemta los requisitos de scgunidad v salud en el frabajo g
deben cumplir los contratisas v proveedores

3. Lamntizar gue los contratistas reciban indeccidn en sepundad v salud en ¢l tabajo, antes de imciar s
Enbores parn el ESLL

4. Verficar In documentacion de los comteatisties (sepundad secil, certificados de alturas vigente,
mmplementacion del SGSST v dands requisitos)

3. Eeponar condichones de nesgo, proponer ¢ implementar planes de mejora

.  Fariicipar en lns imvestigaciones de los sccidenies de trabojo del personal a cargo.

7. Facilitar los espacios pany el peradial s cargo asishic o capacitaciones, o jomadns de sulud programadas por

la ESL,

8. Alenuder lus solicitudes v requerimientos de mejora que s¢ presentan en la ESL relacionadas con ¢l SGSST.

Y, Garantizar la adecuada disposicion de los residwos solidos que se generen en b emtidad,

I, Giarantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en ¢f personal a cargo,

[ 1. Bealizar pausus activas

2. Aplicar orden ¥ aseo en los puestos de trabajo.

13, Procurar por el cuidado integrl de su silud ¥ reportar cualquier condicidn de salud al responsable del
aliasT,

14. ¥elar por el cumplimiemo de la politica de aleohol v drogas.

15, Participar en los simulacros de esacuacion,

16, Solicimr documentacion de cumplimiento del SGSST a bos proveedores en sus etapas pre v contraciual

-

1. Cumplir con las nomas de seguridad de acuerdn con los riesgos que s¢ exponen en la atencidn de los
clienies exlemos.

19. tmplementar fos requisitos 5571 ¢n [as contrataciones én sus etipas pre v contractual geardanda su

gvidencia cm bos respectivos condratos

Flabord _ Revisa Aprobd
MEDS ASESORIAS 5.4 S GESTION HUMANA GERENCIA
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional o -
Denominacién del Empleo: Profesional unl-.-ersl'sa_.['tq
Codigo: {219
Grado! ! a1
| Mo. De Cargos: Dos (2}
I| Dependencia: Donde se ubigue ef cargo
| Cargo del jefe Inmediato: | Quien gierza la supervision directa

11 AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios~Unidad de Seguridad

L. . 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Reralizar la supgrvision Integral de los contratos asignades en sus ¢omponentes técnicos, juridicos, financiesos y
administrativos, asegurando su efecucidn y cumplimienta dentro de los tarminos estipulados en los mismes,
IV. DESCRIPCHIN DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacidn, implementaclén, ejecucion v seguimienta de los planes,
programas v provectos del drea, trasversales de la antidad v propios de la dependencia,
de acuerde con ks procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimienta de la mision institucional.

Frogramar los procesos contractuales relacionados con los provectos en elecucion
 Bsignados ¥ de acuerde con los procedimientos establecidos en la entidad.
Flanear el seguimienta a lot acuerdes establicidas ervel acusrdo marco v sus documentos
anisng.

Plamear

Programar la ejecucion del plan de accion de bz Iinea de Servicio, de acverde con la
nermatividad vigente,

Gestionar la facturadicn enviada por el provesdor, garantizando la concordancia entre Io
contratado y lo facturado, Actuands slempre bajo s politicas, procesos v
procedimientos de la entidad, Generando las respectivas evidencias v documentos gua
den fe del cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestada.

Tramitar los procesas contractuales relacionadas con los provectos en ajecudion
asignados ¥ de acuerds oon los procedimientos establecidos en ia entidad.

Gestionar [ cambdos de obra y ampliaciones en plazo o vakor que se requieran durante
I gjecucidn del contrato, de acverdo con el cumplimients del objeto contractual v kas

Hacar necesidades establecidas por e cliente,

Apoyar las diferentes lineas y dreas de la entidad de acverde con las directrices
establecidas par &l supericr inmediato v los procedimientos establacidos,

Agartar Informacidn sobee ol svance de epecucion de recursas, las actividades flsicas
ejecutadas, reguerimicntos atendidos, novedades presentadas y proyeccicn del alcance
de recursos, Evidencias y relacidn de actives, alcances de servicios por gjecudon
[Barantias, soporte, ete.], todo acorde a los periodes y alcances establecidos en el
contrabe, _

Efaborar informes periddicos de ejecucion fiskca y financiera de los proyectos v
proporcionar esta informackan al lder de linea.
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Arender ooortunamente los requerimicntes de informacidn schicitados por clientes v
Proveadares durante |a ejecucion de los proyecios.

Participar en |a ajecuddn del plan de accldn de la linea de Servicio, de acuardo con |3
norrmatividad vigente.

Mantener |a estricta reserva y confidepcialidad sobre lng oparaciones, negocios,
attuaciones, datos, informacion o asuntes que conozca por razon de las funciones gue
desempefia, o gue sean de su conocimienta, de conformidad con la normatividad vigente.

Realirar Yisitas de seguimientos a los allados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las Auditorias de la informacicn y procedimientos controctuales,

Apoyar la supervision de los cantratos de gran Envergadura baja b responsabilidad del
funcionario delegado con la entidad, ¥ cuando el ider v Subgerenta inmediato 1o
deﬂgpen.

S“upen;lsar les pantratas delegadas por el lider da Linea y la subgerencia de Servicios,
hasta gl nkhval de madiana envergadura, gerantizando la éjecuctidn, recib & satisfaccicn,
liguldacidn, darre, evaluacidn de satisfacdin de clientes y provecdores,

Las demas funciones aslgnadas por |2 auterlidad competente, de acueida con el nivel del
emples, |2 naturaleza y ¢l drea de desernpefio del cargo.

Varificar

A st

Revisar los términas v condiciones del contrate de aceerdo con ks normatividad vigente.

Garantizar el cumplirdiento de los requisitos téenicos, juridicas, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, El cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligacicres v valor, con criterics de calidad y satisfaccidn de los dientes.

Reallzar seguimienta da los acuerdos establecidos en el acuerdo marce v sus documentos
anexos, al contrato wigente con & aliads proveedor v e cliente,

contrato,

Rewisar los informes de gestion de las empresas alladas sobre |a ejecucian mensua del

Varificar v Ef?l:?uar Iz Evaluacion del proveedor segun pericdicidad requerida.

Aportar informacion para lzs respuestas e informes Estadisficss de PORS [Peticiones

{Derechos de, Paticidn), Quejas, Reclamas y solicitudes de la entidad), Publicaciones en

SECOP, encucstas a satisFaccion, respuestas 3 entes de control y auditorias en general,
articipando en la ajecucion de acciones de majora,

Atender las directricos de Gestion dol Lider alusivas 3 los requerimientos & necesidades de
mejoramients e interacddn de los proceses con las deméds Areas de la empresa,
Proveadores y Clientes.

Autoevaluar lo pesticn del proceso, detectar y proponers al lides e mejoras de acuerdo
con kos prucedlmle_lgus estalHecidas,

Acompafiar el proceso de auditonias Internas y externas a fa linea, ejecutar ios planes y

acciones de Mejora, ¥ garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mununl de Condrataciin vigenie

Farmulaciin de Proyecios

Wanual de interventoria ¥ procedimientos para 6 supervision de contritos
Mhetodoleelas para §a ligoidecion de Contratos

Nowmatividad de peticiones, quejas, redamos v soliciludes.

MNommatividad en superintendencin de vipslancia v seguridad.
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. F-m-':edimnemn para la Evaluscion de Proveedores
*  Herramientas Informdticas en Softwire de Gestion de Proyectos, Hoja de
= Uakuoln vivel intermedio

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
#  Ckientaciona reslindes = Aprendizuje continue
= Oricntacidn al usuaio y al cludadanc = [apertici profesional
* Transparencia. *  Trabajoen equips ¥ colabormcion
* Compromisoeon la Crgansasion = Urentividad @ innovacidn

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCLA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en discipling académica ded
nicles bisico de conocimiento en Administracion,
Econcmia, Ingenieria industrial v Afines, Inganieria Dioce [12] meses de experiencla profesiconal relacionada
Administrativa y afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Lizy,

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar ¢l euidado intepral de <o sl

Suministrar mformacisn clard, complet v vernd sobne so ostado de salud

Cumplir rormps, reglamentos < instrocciones del SGS5T

Participar v concribair al cumplimento de los uhjl_-l'it:u-r. del SO8ST

Asistira los exfimencs médicos v parmclineee: gque se e mdiguen o recamienden denire del SGSST,
Participar en lns sctividades programadas pam dar coamplimiens al Flan de Trabojo del S57
Participar en los simulacros de evacumcion

Realizar pavsas activis.

Cumplir con la politica de alcohal v drogas

Coniribuir con ¢l mastesmmicento v mejormmienio continuo del Siswema Integrado de Gestidn, o tmves de g
participacion en todos los programas v actividmdes delinidas por In entidad.

= - =

=
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T Acatar y ejecutar los reguerimientos gue demanden la implementacion v el sostenimiento del Sistema oo

Gestidn Intepral.

Elabord

Revisa

Aprabid

BAEDS ASESORIAS .85

GESTION HUMANA

GEREMNCLA
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I. IDEI".ITIFI’.‘AEE‘IN
Mivel: Técnico a
Denominacidn del Empleo: | Técrico Administrativa
€odigo: | 367 |
Grado: [ F! —— x
Mo. De Cargos: Lno (1}
Dependencia; Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: | Quién ejerza a supervision directa

||

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia do Servicios-Unldad de Sepurided

Il PROPOSITO PRINCIPAL

| Garantizar la adecuada prestacidn del servicio de seguridad fisica, mediante el apoyvo administrative, Seguimientoy
| werificacion del servido ¥ la oportuna atencien de las novedades presentadas,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

| Plarear las funciones a su carga, de acuerdo con la normathidad VEEEITE.
| Programar lns entregas de los informes correspondicntes al lider del drea, |
Planificar la revisldn de la documentacion de los diferentes procedimientos a su cargo.

Hacer

Participar operativamente en la formulaclon v brindar soporte Wdanico en la ejecucion de
los. planes de accidn, que permitan alcanzar los objetivos de la Unidad de Seguridad, de
acuerda con los procedimientos establecidos v fa normatividad vigente,

Apoyar la gestion operativa contractual v [a gestidn de suporvision integral de contratos
de la linea v |a ejecucion de aceerdos marcos con aliados proveadores a §a qué pertenora
de confarmidad a las directrices establecidas, los processs v pracedimientos definidos en
la entidad para |a linea,

Apayar la expedicidn de disponibilidades ¥ compromisos presupuestales, |a recepoion y
organizacidn documental de cantratos, @nviar documentacion &l archivo, firma de
minutas, publicacian en SECOP, rendicion de cuentas, gestion de aprobacion de palizas,
delegactan de contratos ¥ natificasian a proveedares,

e

Organizar |3 informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas en la Linea,
necasarias para la elaboracién de informes ¥ presentaciones, generacion de respuestas a
PORS, comunicaciones, quejas, reclamas y derechos de peticion, encuestas a satisfaccidn,
| respuestas a antes de contral y auditorias en general,

Gesthanar las firmas de adtas y decumentos reguerdos durante gl procese, De
infermacidn slusiva al estado de requerimientos y contratacidn de recursos reqeeridas
por el lider o auxliar designade come apoye administrativa; Las actividades ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades presentadas, proyecdones y otros definidas en las
politicas, proceso y procedimientos de la entidad.

Bpoyar tecnicamente 3 la Subgerencia Comercial v de Mercadeo do conformidad alas
instrucciones del Lider de Linea.

Froporcionar de forma periddica al lider la informacian de gosticn y seguimients da
actividades alusivos al estado de la gestién de requerimientos, la gestion integral de la
supervision, la ejecucion Fisica de los contratos, la pportunidad en la entrega, estado de
| lHguldaciones, estedo de facturacidn, estado de planes y acciones de mejoramients y o
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;;um-plilmlnntl} diz metas e indicadores del drea s la que perenece, de conformidad a las
directrices establecidas por ef lider de Linea,
Gestionar y alimentar los indicadores mrrespmﬂlentes 35U Largo.

Organizar los insumos operativas de la operacidn en |alines para desareolar las
respuestas e informes Estadisticos de: PORS (Peticones (Derechos de Peticion], Quejas.
Reclamaos ¥ solicitudes de la entidad], analisis y acdanes a encuestas a satisfaccicn,
| Coordinando |as acciones nocesarias para garantizar un buen servicio de |a linea.
Garantizar [a entrega oportuna de Infarmacion reguesida por los entes de contral de
acuerdo eonlas ingtruceiones dol ider da Linea y/o la duxilar designada para la

Apoyar ol desarrodlo, la gestion cantractual para la suscripzion de acuerdas Marces con
aliados proveddores de conformidad alo establecide por el Hder die la inea y'a
subgerencia, los procesos, procedimdentos, manuales, ampliaciones y/o madificaciones en
los acuerdos marco con aliados proveedares.

Brindar atencidn a los chentes en formis opartuna y suministrar s informacign solicitada,
die acuerds con las directrices ¥ procedmientos establecidos,

Apoyar operatiamente [a lliguidacidn de los contratos, incluyendeo fa relacion dielas
obligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Contributr a la planificacion, vighanoa y control de 1a ejecucion fiscal v presupuestal de |
contratos del ared a cargo que se susorben an la entidad, de conformuidad a las meatas y
proyeccianes establecidas, bajo los criterios de opertunidad, calidad y rentabilidad
estimada. .

Las demas funciones asignadas por |a sutaridad competents, de acuerda con &l pivel del
emiplen; |3 natwraleza y el drea de desempedio del cargo.

Evaluar los registros sobre el sarvicio nu.Eﬁnfnrme, cuande el servicle no cumpla con los
Verificar | requisitos de calldad definidog en el contrato y la normatividad establecida.

Revisar carrectamente los documentas sepone gue cumplan con los requisitos de Ley.

Participar de las acciones de mejora necesarla para aguellas POQRS de impacto o
representativa gue redunde en el mejoramients de los niveles de sericia,

Mantener actualizada la informacidn, para elaborar y preésentar opertunamente informes
y estadisticas de las actividades desarroliadas en iz dependencia, con @ fin de facilitar la

toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con fos procedimientos
estallecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Nomatividad Superintendencia de Segundad Privado
| = Uonsulta v peneracion de informes de ejecucidn presupuesial en ¢l Sistema de Informacion
= Administratvo v Financiero {Midulo de Presupuesto)
| = Manejo del Software de Gestion Documisntzl
= Manual de Contratacian vigente
*  Manual de interventoria y procedimientos parn la supervision de contritos
= Herramientas Infomeiticas basicas. Excel en nivel Intermedio

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERAROUICO

Ajustar
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+  Orpentacion a resultados
= Orientaclan al usuariay al civdadang

*  Transparencia,
¢ Lomprom e con lOnzanizacion

=  Experticia ticnica
L I'r.‘!l:\.'lliu tn uqu:'p-:l
= Ureatividid e innovicion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMNCLA |

Titulo de farmacion Tecnica ¢n disciplinas
Administrativas v Afines, derecho y afines.

Welnte [20) meses de experiencia profesional relacionada.

Vil RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12, Procurar el cuidado intepril de su salsd.

13, Buministrar mformacion clara, complela v veras sobre su estado de salud
14, Cumnplir mormas, reclimentos o instrecciones del S0551

13, Pamicipar v comtrituiir al cumplimienio de los objelivos del SGSST.

16, Asistir o los eximenes médicos v paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST
1T, Participar en s actividades programadas para dar complimiengo ol Plan g Trahajo del 557

F8. Purticipar en los simulacros de evaciacion.

P9 Menhzar prusis activas.

20 Cumplic con la pelitica de alcohol ¥ drogas,

1. Comribuir con el mantenimicmo ¥ mejoramivnio contineo del Sistema Integrado de Gestion, o traves de Ja

participacion en todos los programus v sctividades definidis por b entidad,

22, Acalar ¥ cjecutar los requenmientos gque demanden L implanentcion v el sostenimiento del Sisiema de

Crestion Integral

Elabord

Revisa |

Aprobi i

MEDS ASES0RIAS 5.4.5.

GESTION HUNANA

GERENCIA
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L I. IDENTIFICACION
Miwel: -[Tél:nil:u
Denominacicn del Empleo: Lllé_qiﬁt_}_{hdninls!:@t}j{u
Cadigo: 367
Grado; o
| Mo. De Carpos: Cuatro (4]
| Dependencia: Donde se ubigue #l cargo
Cargo del jefe Inmediato: ! Quién ejerza la supenvision directa

Il AREA FUNCIOMNAL: Subperendia de Servicios—Unidad de Seguridad

o Iil. PROPOSITO PRINCIPAL B
Garantizar la adecuada prestacidn del semvicio de seguridad fisica de forma operativa mediante el seguimianto,
verificackin del serviclo y la oportuna atenddn de las novedades presentadas.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear las funtiones o su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente,
Flanear Programar |as entregas de los informes correspondientss al lider del drea,

Flanificer o rewisidn de la docementacion de los diferantes procedimientos i su cargo,

Participar operativamente en |a formulacidn v brindar soporte téenico en la gjecucion de
les, Planes de accion, que permitan alcanzar los objetives de la Unidad de Seguridad, de
acuerdo con los procedimientas establecidos v la normatividad vigente.

Apoyar la gastion de suparvisidn de contratos de confarmidad a las diroctrices |
establecidas, lo: procesas ¥ procedimientos definides en la entidad para la linea.

Cwganizar la informacicn sobre los resultados de [as actividades desarrolladas en la Linea, |
necesarias para la elaboracion de informes v présentaciones, generacion de respuestas a
PORS, comunicaciones, quejas, reclames v derechos de peticion, encuestas a satisfaccidn,
respriestas a entes de cantrol v auditonas en gensral.

Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial de Mercades de confarmidad 4 las
Instruccianes del Lider de Linea.

Gestionar firmas de actas v documentos requeridos durante el procosa, informacion |
alusiva al estado de requerimientos v contratacidn de recursos requeridos por el lider o
auxiliar designado como apoyo administrative; Las actividadas ejocutadas, requerimiontos
atendidos, novedades presentadas, pravecciones v otros definidos en las politicas,
pracesa y precedimientos de la entidad. =3

Propercionar de forma periddica al Lider la informacidn de gestidn v seguimbsnto de
actividades alusives al estado de |a gestidn de requerimbantas, 0§ proceses de
cantratacion, la gestidn integral de |a superviside, 18 ejecucion Fisica de los contratas, 1a
oportunidad en la entrega, aharros @n |3 contratacion, estado de liquidaciones, Estado de
facturacion, Estade de planes v sociones de Mejoramiento, v el cumplimiento de metas e
Indicadores el dred 4 laque pertensce, da conformidad a las directrices establecidas por
el fider de Linea, = X5 1

Organdzar los insurnos aperativos de la operacion en lalinez para desarrofar las
respuestas ¢ informes Extadistices de: PORS [Peticiones | Derechos de Peticidn], Quejas,
Reclamas v solicitudes de |3 entidad], andlisis y acdones a encuestas a satisfaccién,

Hacer
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Garantizar la entrega oportuna de informacién requerida por 'os entes de control-de
acuerds con las instrucclones del Lider de Linea yifo |3 Auxiliar deslgnada para
administracion, baja bos procedimientes estabiecidos y b normatividad vigente.

Brindar atencidn a los clientes en forma oportuna v suministrar |3 informacicn solicitada,
| de acuerda con las directrices y procedimientas ostablocdos,

Apoyar aperativamente [a liquidacidn de boe contratos, incluvendo la relacidn de las
obligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos dispanibles.

HApoyar los proceses de supervisidén que le sea asignado,

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de scuerde con el nivel dal
empleo, la naturaleza y el drez de desempena del cargo.

Evaluar los registros sobre el sarvicio no conforme, cuando el servicia no cumpla con los
Verificar requisitos de calidad definidos en el contrato y la normatividad establecida. _
Revisar correctamente los documentos soporte que cumplan con los requisitgs de Ley,

Participar de las acciones do mejora necesaria para mguellas PORS de impacio o
raprasentativa gue mdundE en el mejoramiento de los niveles de servicle.

Mantener actualizada la Informacidn, para elaborar ¥ presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividedes desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar 1a
toma de decisiones y atender los reguerimientos de acuerdo con los procedimientas
extablecidos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

*  Nomatividad Superintendencin de Segundad Privada

= Lonsulla y generscidn de informes de gjecucion presupuestal en el Sistemia de Informacion
*  Admimstrativo v Financiero { Mddulo de Presepeesto)

= Mfunejo del Sofbware de Gestion Docurnmantal

= Manual de Contrulacion vigenie

*  Manual de imerventoria v procedimicnios paea la sepervision de contratos

= Heramientas [nfomaticas basicas. Haja de Cakulo pivel Intermedio

W1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARQUICD
= Chrientacidn o resullados e [xpericia téonico
®  Orientacian al usuarioy al cudadana = Trabajo en equipa
= Transparencia, = Creatividad o mnovaciin
o Compromiso con laOeganizacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, tarre 3, piso 5§
Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co

Medellin- Antioguia = |




esu Alcald inMEdHIIin

— e e
TEEEEEm b PR EE ey e

Titule de formadidn técnica an disciplinas
administrativas y afines; mgenierias eléctrica v
electrdnica, telecomunicaciones, sistemas v afines,
derecho y afines

Dioce (12] messes de experiencia profesional relacionzda.

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1- FIEI‘.’UIHI'!.'! Euidibﬁ! 'il'||.ll,!Er.ﬂt d’l.'. E1F | :"i-lll.ll.lr.ﬂ

2o Burmipistrar informacién clar complela v verae sobre su estado de salod.
3o Cumplir nonmess, reglamentos ¢ insirucciones del SGSST
+
-

Participar ¥ contribuit al complimicato de bos objetivos del SOSST,
Asistir o los eximenes médicos v paraclinicos gue = le ndiguen o recomienden dentro del SGS5T,

6. Participar en las actividades programadus paca dar cumplimiento al Plan de Trabajo del 551,

7. Participor en los simulacros de evacoucion

B Realuear pausns aclivas

B, Cumplircon lapolitics de aleohol ¥ drogns,

10, Contribuir gen ¢l mantenimiento ¥ mejoramiento cortinuo del Sistema Integrado de Gestitn, o ravis dic Ta
participacion en toedos los propramas v actividades defmidss por-ba entidag,

P, Aeatar v ejecutar ks requerimientos gue demanden la implemantacidn v of sostemmicnto del Sisiema de
Ciestian fmt:gml,

Elabord Raovizd Aprobo

WIEDHS ASESORIAS 5.4.5, GESTIOMN HURANA GERENCIA
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I, IDEMTIFICACIGN

Mivel: Asistencial —
Denominaciin de! Empleo: Auxiliar Admmnistrative

Codiga: 407

Grado: i £

Mo. De Carpos: Unail}

Dependencia: Donde e ubkgue &l cargn

Cargo del jefe Inmediato; Quign ejerzala supervisin directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios=Unidad de sq_gurid:d

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos establecidos ¢ cumpliendo con la nermatiidad vigente, garantizando la adecuada prestacian del

servicio, en terminos de calidad v oportunidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Pranear

Apowar la planifizacian de las actividades de apoyo necesanas para la realizacidn de los
procedimizntos de superdision y demds actividades demandas par b dependenciaa la

que pertenaica _
Apayar la participacidn en la plangaticn operativa de la formulacian y ejecuccn del plan
de acclon de la dependencia, de scuerdo con |os procedimientos establendos.

Agnayar la planificacion ks ejecucion de las actividades proplas ded apoye administrativo an |
Cuanto a lo presupuestal y epecutorio del proceso v fa dependencia a cargo, e acusrda

| con las normas vigentes

Hacer

Partichpar operativaments én la faermulacion, ejecucion v seguimbianto de los planes de
accldn, que permitan alcanzar los objetives de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerda con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apayar en la ejecucion operativa de fos procedimientos propios de cada dependencia,
velanda que estas se llevan a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyvo a la
supervision, alusivas a la verificacidn, entregas e inspeccidn en sitie de confarmidad con
l&s labares regueridas,

Garantizar el curnplimients de los mecanitmos de comunicacion afectivos, oporunos y
asertivas mgueridos en la gestian de Informaasidn,

Fresentar de forma periddica a la uredad, informes de actividades v seguimientos
al usivas al estads de la geston de kos requerimisntos de la dependencia a fa cual
pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgarencia v la unidad.

Responder a las auditorias internas o externas v desarrollar los planes y acclones de
mejora, garantizande el cumplimiento de las acclones presentadas.

Apovar con Iz decumentacion ¥ gjecucion de los planes de mejoramiento,

Apcyyar en la alaboracion ¢ degarralle de las respuestas o informes alas PORY
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Apoar en ia consecucion v la entrega oportuna de informacion regquerida par 108 entes
der control de acuerdo la normatividad vigante,

Mantener actualizads b informacion, que facilite elabarar v presentar informes y
estadisticas de las actividades desarrolladas en la depandencia.

Acatar y ejecutar fos requerimientos gue demande la implementacion y el
sostenimiento del Sistema de Control Imterno y del Sisbema de Gestidn de la Calidag,

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sisterma integrado de
estidn, a trawvés de la participacion en todas los programas v actividades definidas por
Ia entidad,

Mantener la estricta reserva y confldencialidad sobre las aperaciones, negocos,

actuaciones, dates, informacidn o asuntos que conozca por razdn de las funclones gue
desempene ¢ gue sran de s conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar la efectiva gestidn de la documentacian contractual {lega! v administrativa),
desde sus registros Hdicos o electranices hasta la dispasician final en gestidn docurmentad,

Reclbelry reviear las pre-facturas de bas proveedores afiados do acwerdo con o establecida
en |y formatavidad vigenta.

Las demads funciones asignadas por [a autoridad competents, de scuerde con el nivel de
emplea, |a naturalezay of drea de desempefio del cargo.

Apoyar en la verificacitn de la documentacion contractual antes de ser erwviada gestién
decumental
Apoyar en laverificaciin del cumplimiento de los mecanismos de comunicaddn efectives,
orartuncs v asertives requeridos en |a gestidn de informacian,
| Apoyar en la Verificadion del cumplimientn de los indicadaores ¢ acuerdos de servicio del |
| Aoy |
Apoyar en la auteevaluacion de |z gestidn del process, detectar, v elaborar propusestas de
mejpramisnto de log procasos, procedimientos, y paliticas de operacidn, de conformidad
a las directrices de |a subgerenda a la que partenece v Ias estrategizs de |a eatidad,
orientadas al mejoramiento de los resultados en el drea gue lidera.
Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los proceses de supervissin
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Manual de supervisidn vigente,
*  Nomatividad de peticiones, queips, reclames v solicitudes
= Berview v atencidn.al clicnie
= Herramisntas [nfommilicas basiens

VI COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

Veriflicar

Ajustar

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO

= Manejo de ke informociin
= Adptacion al cambio

= [scipling

= Relaciopes Inferpersonales
* Colaborucion

*  Unesdacion o resuliados
*  Jrientacion al usuario y al civdadano

#  Trancparencia

= Clemprormiso con bnOganiacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADERMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCLA

Titulo de Bachiller en cuslguisr madalidad. Doce [12) meses de esperiencia relacionada.

WL RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTICN INTEGRAL

23, Procurar el condado imegral de su salud,

24, Suministrar informaion clam, complsta v veraz sobire i estadio de salud,

5. Complir normas, reglamenta: e instruceiones del SGSST

Zh, Participer v contibuir ol complimicnio de los ahjztivos del 505571

I7. Asisrir a log exdmenes mé&hons v pomclinicos gue se le indigues o recomienden dentro del SGSST,

28, Participar en as sctividades programadas pam dar complimiento al Plan de Trabajo del 85T,

28, Pardicipar en los simulacros de evacuacion.

3. Realizar pausas activas,

H, Cumplir con lo politica de alcohol v drogas,

31, Contribuir eon el mantenimiento ¥ mejoramicn ts confinug del Sistema Inteprdo de Gestian, a través
de ln participacion en todos los pregramas v actividedes definidas por la entidad.

33, Acotar v ejecutar los requerimientos que demanden ka implementacion v el sogtenimiento del Sistema
de Crestion Integral,

Elabars Revisd ' Aprakd

BAEDS ASESDRIAS 5.4.5, GESTION HLNMAMA GEREMNCLA

| IDENTIFICACION

Frofesiona!
Denominacion del Emplea: Lider de Programa
206
0
M. D Cargos: Limi 1)
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Dependencia:

Conde se ubigus el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Cluign gjerza la suparvision directa

il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Serviclos-Unidad de Compras y Contratacidn

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la aplicacion de directrices, lineamieantns y estandaras para el proceso de compras vy contratacion,
ejigsutandeo los procedimientcs de planeacion y seleccion en la celebracidn de tos contratos gue regulara la ESL,
para al cumplimients de sus fines, funciones, metas y ebjetivos empresariales.

IV, DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanear

Planificar v dirigir los procedimientos de contratacion para la adguisicion de bienes y

| servicios demandados por la entidad.

Participar en 1 la formulacion i EIEI:IJEDH del |:|IE|n de accion de su dEperu:Iencla. de acuerdo
con los procedimientes establacidas

Planificar Ia ejecudon presupuestal de contratos gue se suscriban en la entidad, de
conformidad a las metas ¢ proyesclenes establecidas, baja los eritering de aportunidad,
calldad ¢ rentabilidad eaimada,

Planear los procesos. felacmnadm con |os contratos interacministrativos.

Plangar |a dlapmlhllldad presupuesml para compras ¥ contratacion

Hacer

Adehrntar ¥ dirigic los procedimientos de contratadon para la adquisicion de blenas y
servicios demandados por |3 entidad, vMgilando gque estes se leven 3 cabo con el
cumpdimientc de marmas legalies vigentes en todas sus etapas, El procedimiento se hace
diz acwerdo con los decretos municipales, caracterizacion, procedindentas, documentos
especificos, instructivas, matodologias, manuales y farmatos aplicables.,

Apayar técnicamente a la Subperenca Comercial y de Mercadeno en |a elaboracicn di las
propuastas comerclales, la preyeceion de ventas ¢ eanstruccidn de estratagias conjuntas
tendientss a fortalecer la comercializacian y fidelizacion, la suscripcion de contratos
Interadministrativas y sus adidones, ampliaciones, aclaraclones y/fo modificaciones u
atros necesarios para ef cumplimiento del objeto y alcances, de conformidad a fas
politices, procesos v procedimeentos de Ia Enl:ll:lal:l Dara :ada a5,

AL

Desarrollar la gestian contractual para Ia suscripcian de Acuerdas Ma reo, con Allados
Proveedores de conformidad a los procesos, procedimientos, manuales y exigencias de la
empresa. Asl mismo como la gestidn para la suseripeidn de adiciones, ampliaciones 3o
madificacianes an los acuerdos Marco con los 8liados Provesdores.

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumplimiento a
I3 eppcucion de contratos intaradministratives suscritos por la entidad en el drea que
lidera o de delegadion especial a su equips de trabajo, de acuerdo con las propuestas
comercialas, los contratos o convenbos suscritos por la ESU con sus clientes v las
porticularidades entregadas por la Subgerencia Comercial ¥ de Mercadeo despugs de
cerrados los negodics con los dientes v de acuerdo & los procesos v procedimientas de la
entidad,

Garantizar el complimienta de los mecanismos de camunicacion efectivas, opoartunos v
asertivos requeridag an o gestion de infarmacidn que se establoce en ol relacionamiento
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ton clientes y proveadores, identificando las necesidades en marce de los alcances
i contractuales, a partir del establecimiento de metodologias especificas acopladas a les
procesos, politicas ¢ procedimentos de 3 entidad,

Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Serdcios informes de gestidn v
seguimiento de actvidades alusivos al estade de Ja gestion de requarimientos, los
procesos de contratacdn, ahorros én la contratacion, listado de planes v accanes de
heejgramienta, y ef cumplimiento de metas & indicodores de desempedio v rentabilidad
Real del drea que lidera, de conformidad 4 las directrices establecidas por el jefe
Inmedizto.

Apoyary grigntar la gestidn de los servidores que intervionen en los procesos gue lidera, |
¥ los requerimientss o necesidodes de mejoramlento e interaccion de ks demids |
processd, provesdores v olientes.

Coordinar y desarrellar las respuestas e informes a fas PORS |

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los antes de control de
acuerdo can las instrucciones de |a Subgerendia, los procedmientas establecidos y la |
normatvidad vigento.

| Responder a las auditorias Internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizands el cumplimiento de las actones presentadas,

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negodos,
actuaciones, dates, informacian o asuntos que conozca par rardn de las funcdones que
desempefio o que sean de su conotimients, de corfarmidad con 1a normatividad vipente.

Asegurar la gestkan de fas garantias contractuales con provesdones.

Supervisar y/o apoyar los procescs de supervision que le sean asignades

Les demds funciones asignadas por |z autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleg, la naturaleza v & drea de desempedio del carga,

propone estrategias v politicas para que en marca de la Alianzas se pusda garantizar ol
cumplimiento ¢ calidad del servicio hacia los clientes.

Verificar el cumplimiento de normas Iegales vigentes en todos los procedimisntos de |
contratacion para la adguisicidn de blenes y servicios demandados por la entidad.

Werificar Verificar el cumplimiento de [os mecanismos de comunicacidn efecthvas, oportunos v
asertivos requerides en la gestide de informacicn que se establece en el relacionamienta
con dientes y proveedores.

Verificar el curnplimiento de los indicadaores W atuerdes de wrvicio

Werificar el estado de la gestion de los rtquerlmhent;:-n'h. los procesos de contratacion, la |
opartunidad en la entrega, ahorras en la contratacidin, )

Autoevaluar la gestion del procesa, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
Ios pracesas, procedimientos, v paliticas de aperaciaon, de conformidad a las directrices de
Ia subgerencia a la que perteneca y |as estrategias de |z entidad, orientados al
mejorambents de los resultados en € area gue lidera, o

Establecer planes de accian de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de los
servidores y proveedores de Linea, con al fin de mejorar los niveies de desempefio,

fjustar
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reilizar el ssguimiento y mantener informado a la subgerencia para la torna de decisiones
en marco de las pofiticas, proceses y procedimientos de la entdad,

Sugerir acchones encaminadas al mejoramiento de los proceses de compras y contratacion
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Manudl de compras v Coniratacion vigene

= Manual de interventaria v procedimientos pam la spervision de contriios.
*  Liggridacion de Contratoes.

* Marcos nommativos contables v las nonnas gue los modifiqueen,

= Normativiclad en materia de Peticiones. quejas, reclamos v soliciudes,

= Procedimiesto parn In Evaloscidn de Proveedornes,

= Hemrnmientas Informdtices bisices.

= Hesamientas de Microsoft Excel Intenmedio.

VL COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

G
COMUNES POR NIVEL JERARCUICO
= Clrienkacicma resaliados = Aprendizape continu
»  Dnentacidn al wsuario v al cdudadans s Expericia profesioml |
»  Transparencia. *  Trabwo en eguipo v colaboracidn
*  Compramiso con laOrganizacion = {reativichd @ innovacion, |

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo prefesicnal en discipling scadémica del area
del conacimienta on Admimstracion v Afines, |
Ingeniera, aconomia y Afines.

Titule profesional en Derecho. Tranta (0] meses de expariancla profezional |

Titule de postgrado en la modalidad de relacienada, |

espetializacion en &reas relaclonadas con las
funciones del cargo. |

| Tar|eta prafesional en los casos requeridos por la Ley.
VIl RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

I, Garantizar que se clabore y gjecute ¢l plan de mantenimiento praventive v comectivo de equipos e
ingtalmimes,
Giestionar v contrefar el presupiesto del mantenimicnio preventive v cormtclivo,

L

Giaruntizar las compras de insumos v equipes de la E5U teniendo en cuenta los requisitos de sewaridad §
stlud en el trabago, coardo aplique.
4. Verficar que-se cumplan s normss de sepuridad de tn ESLU.
| 5. Realizar una ndecunda contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de sepuridad v salud en ol rabaje que |

deben cumplin los confratisas v provesdores,

| &, Goranbizor gue los contratistas reciban induccién en sepuridad vosalud en el fraboje,antes de imiciar las |
kabares paea e ESL
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7. Werificar la documentzein de los contratistas (eguridad socinl. certificndos de alturas vigente,
imprlementacion del SGEST v demis reguisitos)

8. Repertar condiciones de riespo. proponer ¢ impkemeniar planes de mejora.

4. Particopar en las investigaciones de los aceidentes de rabago del personal a cargo.

10, Facilitar las espacios par ¢ personal a corzo asistir o capachiaciones, o jormadas de silud programadas por
lo ESLL

1 Aterder las solicitudes v requerimientos de mejora gue s preszntan en lo ESU relacionadas con el SG55T,

12, Garantizar la adecuada disposicion de los residuns solides que se generen en la entidad.

13, Carantizar el conocimiento v aplicacion de Ly politea de SGSST en el persoral a-caran.

14, Realizar pansas activos

15, Aplicar orden v aseo en los paesios de trabajo.

|6, Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicion de stlud al responsable del
SCiRRT,

17 Velar por el cumplimiente de ta politica de akcolbol ¥ drogas,

18 Pamicipar en los simulacros die evacuacion.

19, Solicitar docomentacion de cumplimiento del SGSST a bos proveedores en sus eiapas pre v comragtugl

20, Cumplir con las normas de seguridad de acuerds con los riesgos que e exponen en la atencidn de Ios
cliemes extemos,

21, Implementar los requisitos 85T en kas contratacionss en s edapos pre v confractun] guardandao su
evidencia en los respectivos contratas

Elabora Revisd Aproba
BAEDS ASESORIAS 5.4.5, GESTIOMN HURAMA |. GEREMCLA
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. IDENTIFICACION

il AREA FUMCHIMAL: Subgerencia de Servicios=Unidad da Compras v Contratacida

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Mivel: Profesicnal

| Denominacion del Empleo: Praofesicnal Unlwersitaria

Codign: 2149 —— |
Grado: 02 |
No. De Carpos: Dﬂﬁ_l:_gl |
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quitn ejerza la supervision directa I

-"-Fll"Elr |iIE directrices, lineamlentas y estandares dal manuzl de contratacidn, ejecutando los procedimientos de

seleccion y ejecucién, en la celebracian de los contratos que requiera la ESL, para e cumplimiento de sus fines,

funciones, metas y objetivos empresarlales.

IV. DESCRIPCION DE FUP-I'EII_J'I"-IES ESENCIALES

Planear

Plamsar los reguer mientos de compras a partir da los contratos y convenias vigentes.

Listar los pasbies proveedores para suplic las neceﬂdade& nlernas camo Sxiernas

Planificar |as cantidades a regueerir y los acuerdos §Or compra ¥ a volumen

Eital:llecer ia disponibilidad presupwestal para compras ¥ contratacion

Hacer

Participar y aportar en fz formulacion, implementacidn, ejecucion v seguimiento de los
planes, programas y proyectos del drea; propios del cargo de acuerdo con los
procedimientas establecides y la normatividad vigente.

Realizar los procedimdentos de contratacion para b adquisicidn de bienes v servicios
demandades por la entidad v los clientes, vigilando gue estos se lleven a cabie con ol
cumplimiento de normas legales vigentes

Realizar estudic de mercados, estudics de sector v estudios previs, evaluando |os
aspectos Monicos, juridices y financieros.

Validar con la Subgerenda Comercial v de Mercadeo las ampliaciones, aclaraciones yo
modificstiones nacesarias para o cumplimiente del objeto y alcances de los
requarimizntos.

Car cumplimiento-a la realizacian de contratos interadministrativos suscritos por b
entidad de asuerds con las propeestas comerciales, los cantratos o convenios suscritos
por la ESU con sus clientes.

Plartenars una comunicacion efectiva, opertuna v asertiva, de aceerdo con lo requerido
an |a gestion de la informaddn que e establece en of redacionamiento con clientes y
proveedones,

Presentar de forma perigdica a la Subgerencia de Servicios, informes die gestion
seguimiento de actividades, alusivos al estado de [a gestion de requerimientos, los
procesas ge contratacian, la coarmunidad enla entrega, ahorros en la contratadicn ¥
COMmgra.

Documentar y administrar e cumplimiento de metas ¢ indicadoras de desempefo

{acuerdos de servicio]

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5

Teléfono: 444 3448
infoEesu.com.co - WWW.esU,0o0m, 0o
tedellin- Anlicquia



ey Ty ——

ESU sl ..

Respondes a las PORS correspondientes al proceso

Respender a las auditorias internas & externas v desarroliar los planes v accianes de
o,

Mantener la estricta reserva y confidenciafidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacicn o asuntos que conozca por razon de las fundones que
desempefie oque sean de su conocimients, de conformidad con la normatividad Wgente,

Gestionar las garantlas contractuales con proveedares,

Realizar gestidn precontractual y contractual de la contratacidn, solicitar disponibiidad y
Compromiso presupuestal.

Delegar ol contrato con sus anexos al supervisor de la lines encargada

Estudiar &l marcada, evaluando los aspectos tecnicos, juridicos v financieros

Garantizar la efectlva gestian ce la documentacion contractual (legal v administratival
dasde sus registros fisicos vo electranicos hasta él emwic a gestidn docurmental

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean aslgnados

Realizar las demis funciones asignadas por la avteridad competente, de acuerdo con el
nivel de emplaa, la naturaleza v el drea de desempefio del argo.

Verificar

Ajustar

Verificar los requerimisntos de compras o contratasion

| Ewaluar los Proveedores con periodiddad, y proponer esiralegias para garantizar el
cumplimienta y calidad del servicio. |
Evaluar las ofertas y la documentacion snviada par el proveedar, verificanda gue cumpla
con lo establecide en e pliego de condiciones,

{Werfficar e cumplimiento de noemas legales uig:e;tes en todos los procedimientas de
contratacion para 1a adguisicion de bienes v servicios demandadas por la entidad v las
cligntes.

Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivas, oportunos v

asertivos requendes en la gestidn de infarmacion gue se establece enel relaclanamients
con clientes y proveedores.

Werificar al cumplimiento de los indicares ¢ acuerdos de tervicio

werificar el estado de |z pestidn de los reguerimigntos, los ];IfE“:EEI:I-E de contratacian, la
oportunidad en la entregs, ahorres en la confratacsan

Autoevaluar la gestian del procesa, detectar, v elabiorar prnpu';;tas de mejoramiento da
los proceses, procedimientas, ¥ politicas de cperadan, de conformidad a las directrices 4e
la subperencia ala que pertenece y las estrategias dela entidad, arientados al
majoramiento de los resultadas en el deed que lidera. -

Establecer planes de accidn de acuerdo con os resultados de las evaluadiones de

| Praveedores de Linea, con el fin de mejorar los niveles dz desempefio.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de compras v contratacion
de acuerdo con los procedimientas establecidos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual de compras y Contratisian vigele,

Muanual de intervemona ¥ procedsmenios pa s sipervision de conteilos,
Ligguidnciim de Contratos,

Marcos sonmiatives contables v las nonnas ques ks i figuen
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= Normatividad en materia de Pebiciones, quegas, reclamos v soheiudes, '

= Procediomiemtos para In Evaluacnn de Provesdoses,
= Conocimicntos [nrermedios de Herrimiemas Ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Clricniaadn a nesulados = Aprendizaje continug
®  Orientacién al usuario y ol ciudadano & Esperticia profezionn|
*  Tramsparencia. = Trabajo en equipe v colaboraciin
*  Compromiso con laCOrganizacion *  Cretividad ¢ innovacian

Vil. REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADERBCS EXPERIENCLA

Titulo profesional en discipling académica del drea
del conocimiento en Administracicn y Afines,
Inganizria, aconomia y Afines,

Tarjeta prafesional vigente en los casas regueridos
por la Ley,

Dieciocha [18) meses de expoiencia profesional
relacicnada.

—

Vil RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado imtegral de su salud.
Suministrar informacion clara, completa v veraz sobre su estado de zabisd,
Cumplir noemas, reglamentos ¢ instrucciones del SGS51
Participar ¥ contribuir al cumplimigento de los objetivos del SGRST.
Asiatir g bos examenes medicos v paraclinices que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST,
Participar en las actividades programadas par dar cumplimiento al Plan de Trabajo del 85T,
Participar ep los simulacres de evacuacion,
Rlealizar puiusas acivis,
Cumpdlir con ka politica de alcohal v drogas,
- Comtribuir con el muntenimiento ¥ mejommiento continw del Sistema Inegrado de Gestion, o traves de Ia
pariicipaciin en wdos los propramas v actividades definidas por la entidad,
Acatar v ejecutar los requerimientos que demanden L implementacion v el sostenimiznto del Sistena de
{restion integral,

P B RN .. LT Sl P 1 S

= -

Elabors ~ Rewvisd Aprobo
MEDS ASESORIAS 5.4.5 GESTION HUMAMNA

| IDENTIFICACION
MiweEl: EEr_Es.Iunai

Denominacion del Emples: Profiesional Universitaria
_ﬂﬁdLgu: 213

Gradao: il

No. De Cargos: Sals|b)
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Dependencia: | Donde se ubique el carge
Cargo del jefe Inmediato: | Quién ejerza [a supervision directa

esu M:nldi‘nud!llin

H AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios=Unidad de Compras y Contratacidn

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apicar las directrices, lineamientos ¥ esténdares del manual de contrataciés, ejecutando fos procedimientos de
seleccion ¥ ejecucon, en la celebracian de los contratos que requiera Iz E3U, para & cumplimiento de sus fines,
funciones, metas y abjetlvos empresarnales,

IV\. DESCRIPCION DE EHEI'DHEE ESENCIALES

| Planear los requerimientos de compras partir da los contratos y convenios -.'Igenh_i
' Listar los posibles proveedares para lelflM necevdades internas coma externas

Flanaar
| Planificar las cantidades a requerir ylos acuerdos por compra ¥ a velumen

|Establecer la disponibilidad presupuestal para COMpras y contratacian

| Participar y apartar en la formulacida, 1rl1n|:||em1.=nt:|u|:m, ejecucion y seguimiento de los
| planes, programas y proyectos del drea; propios del cargo de acuerdo con los
| procadimientos establecidos y la normatividad vigente.

| Realizar los procedimiontos do contratacidn para la adquisicidn de blenes y servicios
| domandados por la entidad y fos dlientes, viglando que sstos se lleven a cabo con ol
Lcumplimiento de normas legales vigentes.

| Realizar estudic de mercades, estudios de sector y estudios previos, evaluando los
| azpectos tecnicos, juridicas g fimancigros,

e

|\alidar con la Subgerencia Comercial y de Mercadea las ampliaciones, aclaraciones vo
'-Iml:u:lfﬁcaclme-s refecarias para ¢ eumplimiento del objeto v alcances de fos
| Faquerimientos.

| Dar cumplimiento a la realizacidn de contratos interadministrativos suscritos por 2
jentidad de acuerdo con las propuestas comerciales, los conbratos o comvenios suscritos
L por la E5U con sus clientes,

| Mantenes una comunicacidn efectiva, oportuna v asertiva, de scuerdo con la requarida
Hacer -[en lo gestitn de la informacion que s& establece on el refaclonamienta con clientes ¢
| praveedores:

| Presentar de forma pericdica 2 la Subgerencia de Servicios, informes de gestidny
seguimiento de actiidades, alusives al estado de |a gestion de requerimlentas, los

| proceses de contratacidn, la eportunidad en la entrega, aharras en 13 contratacidny
Compra.

Documentar y administrar el cumplimiento de metas e indicadares de desempefio
yacucrdos de sendca)

Respander a las PORS que de den del procasa

Fespander a las auditoriag internas o astemnas y desarrodlar los planes ¢ acciones do
mejora,

Mantener |a estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, iInformacidn o asuntos gue conozca porrazon de las funcones que
desempene o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar las garantias contractuales con proveedores.
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Fealizar gestitn precantractual v contrachual de la contratacicn, salicitar disponibilicad y
campramiso presupuestal,

Delegar &l contrato con sus anexos al suparvisor de la linea ancargada

L =S

Garantizar la efectva gestion de |la documentacion contraciual (fegal v administratival
destde sus registros fisices y/fo electronices hasta ¢l envio a gestion documental.

I Supenvisar y/o apovar los procesos de supervisidn gue le sean asignados

| Realizar las demas funciones asignadas por |z autoridad competente, de acusrdo con el
nived die emipleo, la naturaleza vy el drea de desempefio del carga.

Veriflcar Ia ejecucion de Acuerdos v requerimientos de compras o contratacion

Evaluar los Proveedores con penodicidad, v propener estrategias pera garantizar el .
Evoluar las efertas y ln documentacian cnviada por el proveedor, verificando gue cumpla
| con o estableckio en ¢l pliego de condiclanes.

verificar el cumplimignto de normas legales vigentes &n todos los procedimientas de
CONFAtacian pard @ adquisicion de bienes y servicios demandades por fa entidad v los
cligfties,

Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacds efectives, oportuncs v
asertivos requeridas en i gestbdn de isformacion que se establece an el relacionamients
con cliemtes y proveadarnes. |

-----

Werificar

verificar il cumphimiento de los indicares y acuerdos de senvicio

Autosvaluar la gestion del proceso, detectar, v elaborar propuesias de mejoramiento de
los procesos, procedimientas, y politicas de eperacidn, de conformidad a las directrices de
Iz subgerencia & [a gue pertenece v [as estrategias de la entidad, crientados al

| mejoramignto de los resultados en el drea que lidera.

Establecer planes de accidn de acuerdo con los resultados de las evaluaciones die
Proveedaores de Linea. con al fin de mejorar fos niveles de desempedio.

Sugerir acciones enceminadas al mejoramiento de los procesos de compras v contratacion
de acuerds mon las procedimientos establacidaos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

= Manual de compras v Contratacion vijmnk
= Manual de iaterventoria v procedimientos para la supervision de contraos,
= Liguidackén de Contrares,
= Marcos mermativos contables v ks nonmas gue fos modifigeen,
| *  Normmatividad en materia de¢ Peticiones, quejas, reclumos y soliciudes.
= Procedimienio para lo Evaluacion de Proveedones,
= Coneciimlenios Iniermedios de Hermamismas Ofimaticas

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR MIVEL JERARGUICO
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*  Ckientecidna resulindos *  Aprendiznje continun

= Drigntacion al vsuarioy al ciudadanc = [xpericia prolasiong

= Transparencia. = Trabao en eguipe ¥ colaboracion
o Campromise con la Organizaciin =  Creatividad e innovagion.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCLA

Tirule profesional en discipling académica del dres
del conpeimiznto en Administracion v Afines,
Ingemiaria, aconcmiay Aflnes.

Tarjeta profesional vigeate en los cascs requerideos

por 12 Ley.

Dace [12) meses de experiencia tecnica relacionada.

Vill. RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Proseurar el cuidade integral de su salud

Suministrar imformacién clarm, completa y verar sobre su estado de salud.

Cumplic nermas, reglamentos @ instrscciones del SGSST

Partcipar v contoibuir al complimiente de los objeivos del SOS5T,

Asistic a los exdmenes médicos v paraclinieos gue se ke mvdiguen o recomisnden dentro del SGSST.
Fartcipar eén b= aclividades programadas para dor cumplimaento al Plan de Trabajo ded 55T,

Participar en los simulacnes de esacuncion.

Reitlizur pausas activas.

Cumpliv con la pelitice de aleobwol ¥ drogas.

Contribair con el mangesimicnmo ¥ mejormienio gontinen del Sisiems Intepredo de Gestidn, a traves de la
participacion en todos los programas » actividades definidas por ln entidad.

r"mutnr;.' qi-:l:l.nlar | l'n.':qu..:timiﬁtm qLic dhesnunden ba i|||:|'.||r_|||r:r|1.;b.,:i;:'|n ¥ el sostenimienioe del Sisteno de
Creatidn Intogral

Rl e B R R

=

=
e
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BEDS ASESORIAS 5.4.5. GESTIOMN HUNAMA, GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

I

Nivel: Téenicy |

| Denominacion del Emples: | Técnico Administrativo |

Codiga: 357 |
Grado: a1 |

| No. De Cargos: Dos {2} |
Dependencia: Dornche s ubique & cargo = .= __I

| Cargo del jefe Inmediato: Culén ejerza la supervision direcia |

1l AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Compras y Contratacion i

I, PROPOSITO PRINCIPAL -

Garantizar la adecuada prastacidn del servicio, en términos de calidad v oportunidad, en el proceso de compras y |
contratacion, mediante el apoyo administrativ, seguimiento y verlficacidn del cumplimiento del propdsito de la |
unidad y subgerencia, para el cumplimiento de s fines, funciones, metas ¥ objelivas empresarnales,

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES |

Flamificar |as actividades de apoyvo necesarias para la realizacion de los procedimientos de
contratacion, para la adguisicion de bienes v servicios demandadas por la entidad.
Farticipar &n la farmuaeidn v ejecucian dol plan de aocidn de sw dependem:-‘a: de acuerds |
| ca oL ErnNEM|antn5 astablecidos

Plardficar la gjecucidn de las actividades propias de o presupuestal v ejecutorio del

| process e cantratacion y compras, de acserda con las nOMMas vigentes

Planear

Participaren la formulacidn, v brindar soparte técnico en la ejecucion de losplanes de |
accitn, que permitan alcaniar los objetivos de fa unidad de Compras y contratacicn, de
acuendo con los nmc!-dlmlenm establecidos v a normatividad vigente.

Agoyar en la ejecucidn de los prucedhnlentus de contratacidn para la adcuisicion de
biemes v servicios demandados por la entidad, velando que estas se lleven a cabo con el
cumplimiento de momas legales vigentes,

Ejecutar las actividades de bcuverdo con el precedimiento gue indican los decretos

municipales, caracterizacion, procedimeentos, documentos especificos, instructivos,
metodologias, manuales y farmatas aplicables

Realizar bas -ﬂd‘i!iﬁﬂ-ll:les indicadas en &l manual de compras y contratacion garanﬁ;andgel
cumplimienta del objeto, alcance, plazo v valor con eriterios de calidad v satisfaccion de

Hacer
fos clientes, bajo los procesos v procedimientos de la entidad.

Garantizar €l cumplimiento de los mecanismos de comunicacion eféctivos, oportunos ¥
asertivos requeridos en la pestidn de infarmachéa gue se establece en al relacionamiento
con clientes y proveedores, ientificando s necesidades en marco de los alcances
contracturles,

Presentar de forma periddica a la unidad, (nformes de ETsﬂdm v sepuimisnto da
actividades afusivos al estado de la gostidn de los requerimientos v los procesos de
contratacian

Garantizar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadares de
desempefio y rentabllidad de conformidad a las directrices establecidas por
subgerenda ¥ la unddad.
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Recpondor 3 las auditorizs internas o externas y desarrallar las planes v acciones da
mejora, garantizande el cumplimisnto de las acciones presentadeas.
Drocumentar y epoutar los planes de mejoramlenta.

Apoyar en la proyveceldn de las respuiestas e informes a las FORS

Garantizar la entrega eportung de infarmacidn requerda por los entes de control de
acuerdo con las instruccones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos v la
normatividacd vigente.

Mantener actualizads b informacidn, para elaborar v presentar oportunamente
Informes ¥ estadisticas de fas actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin
de facilitar |a toma de decisionesyatender los requerimientos deacuerdo con los
procedimientos establecidos,

Evaluar bos registros sobre &l servicio no conforme, cuando el servico no cumgla
con los requisitos de calidad definidos en el contrato wo la normatividad establecida.

Contribuir con el mantenimients y mejoramiento continuo del Sistema integrada de
GestiGn, & través de la particdipacidn en todos bos programas v actividades definidas por
la entidad.

Mantener la estricta reservn v confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacian o asuntos que conorca porrazon de las funcones que
| desempelie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente,

Garantizar [a efectiva gestian de |a documentacian contractual (legal v administratival,
desde sus registros flslcos oelectrdnicos kasta la disposicion final en gestidn dacumental

Apoyar los procesos de supervision gue la sean asignadeos

Laz demds funciones asignadat por ta autoridad compatente, de scusrda ean &l Aived de
Eemp-hn-. la naturaloza y al drea de desempadio del cargo.

| Werificar que esté documentada la evaluacidn de los alladas Proveedores con la
periodicidad establecida.

Werificar el cumplimiento de nermas legales vigantes en todos los procedimientos de

Varificar | contratacion para la adouisicidn. de |:|1E'|'||"51.r=_.{rr'.r||::|:.|5 demandados por la entidad.
|"-’1=.-1'|f|::|r el cumplimiento do los mecanismas de comunicacidn efeckvas, sportuncs v
nmr‘hw& requaridos en la gestion de informackon gue se establece en &l relacionamients
cm dlentes Y proveedores,

".I'Enf'l:ar el cumplimiento de los indicares y .}I,":IJET dos de servicio

'Au-t::-hralua: la pestion del procesao, detectar, v e’lahﬂr.:r propuestas de mejoramiento de
Im procesas, procedimientos, ¢ polittcas de operadan, de conformidad a las divectrices de
13 subgerancia a la que pertanece y [as estrategias de |a entidad, orientades al
mejoramiento de las resultados en @ drea que lidara,

i Sugerir acciones encaminadas al mejoramienta de los procesos de compras y contratacidn
de acuerda con los procedimientos establecidas,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar
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+  Manual de compeas y Contrsfacion vigente.

« Manual de imterventoris v procedimienos par s supervisidn de contratos.
o Liguidacidn de Contraios.

*  Marcos normativos contables v lns nommzs gue los modifiaien,

= Monmatividad en materia de Peticiones, quejas, reclamos v soliciudes,

*  Procedimiento para In Evaluacion de Froveedores.

= Herrwmigntos Informaticas bisicas,

+  Hoja de Cileuls Intemmedio.

V1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
= Crientaeion o resukados *«  Expeticio tonica
& Orientacidn al usuario y al oudadano =  Trobajo en equipe v colaboracicn
»  Trarsparancia. *  Creafividnd e inmmvaciding

*  Compromisocon lanOrganeion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Titulo de feemacion Técnica en disciplinas

Coce [L2) meses de experencla tecnica relacionada.
ddministrativas v afinas.

VIl RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Prociras e coidade integral de su salad:

l.

1, Suministear informacian clar. completa v vene sobie su estado de solud.

Fo Cumphir normas, replamientos e irstneciones del SG55T

4. Participar ¥ contribuir al cumplimiento de losohjetrvos del SGR5T

5, Asestiv g les examencs médicns v paraclinicos que = le indigum o recomienden dertrn del SGSST

B, Participar en s achvidades progmmadas para dar compliniiento al Plan de Trabajo del S5T

7. Participar en los simubacros de evacuagion

3. Realizur pausas activas;

., Cumplir con & polifica de aleobal v drogas,

(4, Contribuir con el mantenimento y mejoramicnto continua deb Sistama Integrado de Gestidn, o Iravis
de la participacion e todos los progrmas v actividades definidas por la entidad.

1. Acatar y cjecutar los requerimicntos que demancen b i plementacion v ol sostenimiento del Sistema
e Gastion Idegral

Elabord Revisd Aprobd
MEDS ASESOALAS 585 GESTION HLIMARNS GERENCIA
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1. IDENTIFIEACION |
Niwvel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrative
Codiga: 407
Grado: 01
Mo, De Cargos: Lina {1} |
Dependencia: B Donde se ubigue el cargo o _I
Carge del jefe Inmediata: Ceaidn ejarzala supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Compras y Contratagion

B Iil. PROPOSITO PRIMCIPAL
r.l3'.|:n:|'..'r-|r operativamente la gestidn administrativa da la mhgereﬁn:}n donde so desempaie de acuerdo con les
procedimientos establecidos v cumpliendo con la nermatividad vigente, garantizando la adecuada prestacion del
 servicio, en términes de calidad y opartunidad, -

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar la planificacion de las actividades de apoyo necesarias para la realizacian de los
procedimientos de contratacidn y demds actividades demandadas pos o dependenda ala
i.quf pertenezca
Apt:qmr |ﬂ participacian en Ia planeadan operativa de la h:nrrn ulaciony eje:uddn dal plan

Planear

*

Apevar la planificadon |a sjecucion de las actvidadis propias del apoya admlnls,tratn.u::- B&n

rouanto 3 fo presupuestal y ejecuteris del process v 13 dependencia a cargo, de acuardo
| con las narmas vigentes

Farticipar operativamente en la farmulacion, ejecuclon y seguimisnto de los planes die
BCCidn, gue permitan alcaniar los objetvos de Iz dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los prm:edumentus establecidos v [ normatividad vigente.

Apoyar on la ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada deﬂenden:la
vedando que estos se lleven a cabo con el cumplimisnto de normas legates vigentes.

Ejecutar las actvidades complementarias ocperativas v administrativas de spoyo a la
contratacion, alusivas a la verificacion, entregas e Inspeccidn en sitio de conformidad con
las labores rECueridas,

Garantizar el cumplimiento de los mecanismas de comunicacion efectivos, opartunos i
Hiar BsSrTvos requerides en la pestion de informacidn.

| Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos
alugsives al estado do la gestién de los reguerimientes dela dependencia a la cual
pertenczca,

Apoyar el cumplimiento de los acwerdos de servicio, metas g indicadores de desempeiio
\de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad,

| Responder a las auditorias intermas a extarnas y desarrollar los planes y acciones de
I_mejn:-ra, garantizando ¢l cumplimiento de las acclcnes prasentadaes.

| Apoyar en la decurmentacion y ejecucion de los planes de mejorambente.

Apoya en la elaborachdn ¢ desarrelle de las respuestas e informes a las PORS
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Apayar en la consecucian yia entrega oportuna de informacion requerida par los antes
de contral de acuerdo la normatividad vigente,

Mantener actualizrada b infarmacion, gue facilite elabecar y presentar mfermes y
estadisticas de las actividades desarrelladas on la dependencia,

Acatar y ejecutar los requerimientos gue demande |a mplementacisn v el
sosterimiento del Sistema de Control Internoy del Sisterna de Gestion de la Calidad.

Contribuir con @ mantenimienta ¢ mejaramiento continue del Sistema integrado de
Gastion, @ través de la particpacion en todos los programas v actividades definidas por
la entidad.

Mantener la estricta reserva y confidenciafidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacien o asintos que conazca por razdn de ks fundciones que
desempedie o fue sean de su conocimiente, deconformidad con fa normatividad wigente,

| Apovar ba Er'e-r{hra gestldn de la documentacidn contractual [legal v administratival,
desde sus registros fisicos o electrénices hasta la disposicidn final en gestidn documental.

Gestionar |a recoleccion, crgandzacion y entrega de los dosurnenios contractuales que le
asigne el profesional,

Recibir y revisar las pre-facturas de los proveedares aliados de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigents,

Las demds funciones asignadas por ia suteridad competente, de acuerdo con el nivel de
emple, la natwaleza y el drea de desern pefio del cargo.

warificar

Ajustar

Ap-ul.'alr en laverificaclén de la documentacion contractual antes de ser enviada a gesticn
documental -

Apayar en la verificacion del cumplimients de los mecanismos de comunicacion efectivos,
apedtunns v asertivos regueridos en la gestion de informacicde

Apayar en laVenficacian del cemplimiento de los imdicares y acmardas de servicen ded
| apayo

Apayar en la autoevaluacion de la gastion del procase, detectar, y elabarar propuestas di
mejoramiento de los pracesos, procedimientes, ¥ paliticas de aperacion, de conformidad
a lac directrices de la subgerencia a la qua pertenece y las estratepias de |a entidad,
efientades al majoramionto de los resultades en el drea

Sugerir acciones de apoye encaminadas al mejoramienta de fos procesos de compras y
confratacian de acuerde con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual de compras v Contratacion vigente
Mormatividad de peticiones, quejas, reclamos v solicitudes
Bervicio v alencidén al cliente

Herramientas Informiaticas basicas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLNES POR NIVEL JERARQUICO
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*  Moneo de v informaciin

= Adapancional ciambis

= [izcipling |
= Relaciones Interpersomales

*  Colabommeion

& Cirpeniacion a resulisdos
*  Orientacion al usuario v al ciudadang
*  Transparencla,

s Compromisecon laDrganizmeion

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADERMICA ¥ EXFERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCLA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce [12) meses de experiencia relacionada.

VI RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DF GESTICN INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su slud.
Suminigtrar informacion clarn, completa v veraz sobre su estado de salud,
Crumplir normias, reglamenos e mstneeones del SOSST
Participar v condibuit al curmplimients di los shistivas del SO5%1
Asastir o los exdmenss médicos v paraclinicns gue se le indiguen o recomienden deniro del SGSST,
Participar en lax actividades programadas par dar complimiento al Plan de Trabajo del SST
Participar en s simulacres de evacuacion,
Fealzar pausas activas.
Cumplir con Fa poliic de aloabol ¥ drogas,

. Contribuir con el mantenimiento ¥ mejoramiento continuoe del Sistema Integrado de Ciestion, i Drvés
de In panticipacidn en tedos los programas v actividades definidas por la entidad.

. Acatar y cjecutar bos requerimientes gue demanden b implementacicn v el sostenimiento del Sistema
e Crestion [ntegral.

i e e el e
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Elaboré Revisd Aprobe
MEDS ASESORIAS 5.A.5. GESTION HUMANA GERENCIA

I, IDEMTIFFCACION

Mlarel: Profesicnal

Benominacidn del Emples: Prafesicnal Liniversitario
Codigo: 219
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Grada: Il

Mo, e Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo .
| Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

S e

. FHDPE!E-ITE PRINCIPAL

‘Realizar la gestidn v superisian integral de los contratos a-sxgnal:h:ls €N sUs comporsentas téonicas, juridicas,
| financieros y administratives, asegurando su ejecuddn y cumplimiento deatro de los términos estipulados en los

mismas,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Farticipar en la formulacion, implementacién, elecucidny seguimienta de los plares,
programas v prayvectos del drea, trasversales de la entidad y propios. de la dependencia,
de acuerdo con dos procedimientos establecidos v la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de [a misidn Institucional.

Frogramar las procesos contractuales ralacionados con kos proyectos en ejecucion
asignados v de acuerdo con I::rs pracedimisnios establecidos en la antidad.

Flanear e seguimiento a los acuerdos establecidos en el acuerde marce ¥ R documentos
AneEgs.

Frogramar la EjEtuu-dFl.HEI plan de accicn de la linea de Serdcio, de acusrdo con la
normatividad vigents,

Hacer

Gestionar la facturacion enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre 1o |
contratado v lo facturada, Actuando siempre bajo las politicas. procesas y
procedimientos de la enfidad, generando las respectivas evidencias v documentos gue
den fie al cumplimiento de la entrega dal bien o servicio prstado.

Tramitar kos procesos contractuales reladonados con los proyectas en ejecudon
asignatas y de acuerde con los procedimientos establecidos en fa entidad,

Gestionar los cambios de obra vy amphisciones en plazo o valor que se requieran durante
la ejecucion del contrato, da acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las
necasidades estabbecidas por o diente,

Apoyar las diferentes lineas y dreas dela entidad de acuerdo con a8 directrices
establecidas por el superior inmediato y les procedimientos establecidos.

Apartar informacidn sobre al avance de e@cucidn de recurias, las actividades fisicas
efecutadas, requerimbentos atendidos, novedades presentadas v proveccidn del alcance
da recursas. Evidencias v reacon de activos, alcances de serviclos por sjecucdién
igarantias, soporbe, atc.], toedo acorde a les periodes v alcances establecidos en ol
canfrato.

Elaborar informes periddicas de ejocucion fizsicay financiera de los proyectos v
proporcionar esta infarmacicn al lider de linea.

Atender aportunaments ios requerimientos de imformaddn solicitados por cientes v
proveedores durante I ajecucian de los proyactos,

Participar &n la gjocudon del ﬁlan de sccitn de la linea &e servicio, de acuerdo.con i3
narmatividad wipente.
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Mantener [a astricta reserva y confidencialidad sobre las operacienes, negocios,
actuaciones, datos, informacian o asuntos gue conozea por rarén de las fundones que
desempaiia, o que sean de su conecimients, de conformidad con la normatividaed
Wigenteo,

Realizar visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las nofmas
establecidas.

| Participar en las auditeras de b informacion y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de serviclos de
modalidad SPVA, SPVA minima cuantia y contratacion con una oferta, garantizanda la
ejecucion, reclbe a satisfaccian, liquidacion, cierre, evaluacion de satisfaccidn de clientes
¥ provesdores,

Las demis funciones asignadas por la autoridad competente, de acugrde con el nivel del
empleo, la naturaleza v el drea de desempenio del cargo.

Revizar los términas y condiciones del contrate de acuerde con la normatvidad wigente,

Garantizar el cumpliméiento de los requisitos téonicos, junidicos, financieros v
admiristrativos establecidos en los contrazos, El cumplimients del abjeto, alcance plazo.
obligaciones y valor, concriterios de cafidad v satisfaccicn de bos clientes. -

Werificar Realizar seguimianto de los acuerdos establecidos en el scusrdo marco v sus decumentos
anexos, al contrate vigerte con¢l aliado proveedor v el clients, -

Revisar los informeas de gestidn de la5 empresas aliadas sobre la ejecucidn ménsual del
contrato.

Werificar y efectuar la cvaluacion del proveedor segin periodicided requerida,

Aportar informacign para las respuestas e informes Estadisticas de PORS (Derechos de,
Peticion, Ouejas, Reclamos ¥ solidtudes de la entidad], Publicaciones en SECOP, encuestas|
a satisfaccidn, respuestas a entes de control v auditorias en general, participando en la
gjecucion de acciones de mejora,
Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los reguerimientos o necesidades de
Ajustar mejoramiento e interaccién de los pracesos con las demias dreas de la empresa,
proveedaoras y clientes. -

Autoevaluar [a gastion del proceso, detectar y proponer al Eder las mejoras de acusrdo
con |os procedimientos establecidos.

Accmpafiar ol proceso da auditorias internas v externas 3 la linea, ejecutar los planes v
acciones de Majora, y E'EE'T'I‘HHF &l curnplimients de las acdones presentadas.

W, COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Metodologias para la interventoria’ Supervisson de Contraos

*  Moetodologlas para la evaluacion de proveedores.

* Manejo del Modulo, de Presupiesto - Sistema de Informacion Contable v Financiero
«  Manejo del Software de Gestion Documental

¢ Anditoria,

*  Herramientas informibices bdsigas,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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®  Urienlocion a resultados
= Orientacion al usuarioy al cludadana s Aprendizaje contines
®  Transparencia, »  Experticia profesiomml
*  Trabapooen equipo v coliboracion
= Creatividad e innovacion,

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

& Compromise con o Organizacidn

Titulo profesional en discipling académica del nicleo
basico de canocimignta @n Ingeniaria Flactronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria’ Bléctrica v Dieoe (12 medes dis experiencia profesional relacionada.
Afines, Ingenieria de Sistem as, Telsmdtica v Afines.
Tarjeta profasional en los casod requeridas par la Loy,

Vill. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Elabora Revish Aprobd
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I IDENTIFICACION |

Mivel: Profesional |
Denominacidn del Empleo: Profesiona! Universitario

Codigo: 219 . |
Gradot 01 1
Mo. De Cargos: Uno [1)
Dependencia; Donde se ublque el cargs

Cargo del jefe Inmediato: Cuien ejerza fa supervision diracta

Il ARES FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Sastenibilidad

111, PREOPOSITO PRINCIPAL

FILiSamasL,

Rixahizar la pestion y supervizicn Integralu;j'-e los contratos asignados en sus componentes teenicos, juridicos,
financieros y adminkstrativos; asegurande su ejgcuciin v cumplimiznto dentre de les térmings estipulados en los

V. DESCRIPCHIN DE FUNCIONES ESENCIALES

Flanaar

| Participar en la formulacién, implementacion, ejecucion ¥ saguimiente de los planes,
programasy proyectos del area, trasversales de fa entidad y propios de la dependencia,
de acuerda con los procedimientas establecidos v la normatividad wigente para contribuir
(al cumglimienta de la mision institucional.

| Programar los procesos contractuales relacionadaos con los prwe:tm B ECUCion
\asignados y de acuerdo con |os procedimientos establecidos en la entidad,
I Plarear & seguimiento a los acuerdos establecidos en el acugrda marco v sus dorumentos
| TN,
| Pragramar la gjecucicn gl plan de accién dela linea de Servicio, de acucrdo con la
| normatwidad vigente,

Hacer

EEBHimar la facturacion enviada por el proveedor, garantizando |y concordancia entre lo
(contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las paliticas, procesos ¥
rnmredlmlentm de Iz entidad, gensrando s respectivas evidencias y documentos qua
den fe al cumplimiento de Lo @ntrega del bien o servicio prestada.

I Tramltar las procesos contractuales relaclanados con los proyectos en ejecucddn

| asignados v de acuerdo con los procedimientos establacidos en |2 entidad. |
|
|

PN

;EEEth:lr'lar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor gue se reguigran durante
{13 gjecucidn del contrato, de acuerde con el cumplimiento del objeta contractual v las
| necesidades establecidas par el cliente,

| Apayar las diferentes lineas v dreas de la entidad da acuerdo con las directrices
|establecidas por @ supedar inmediato v los procedimbentas establecidos.

Aportar Informacian sobre ¢ avance de ejecucidn de recursos, las actividadas fisicas
elecutadas, requerimicnios atendidos, novedades presentadas v proyeceion del aleance
de recurses. Evidenclas v relacian de activos, alcances de servicios por ejacucion
{garantias, soporte, et }, toda acerde & los periados y alcances establecidas en ol
contrato,

Elaborar informes periddicos de epecucidn ficica y fnanciera de los proyectos y
proparcionar esta informacion o fder de linea.
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| proveedores durante ka ejecucidn de los provectos.

Atender aportunaments o5 requerimientas de informaclon sofictados por clientes v |

Participar en la ejecudion del plan de accion de |a finea de servicio, de acuerdo con la

normatividad vigents,

Mantener ka estricta reserva v confidenciafidad sabre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacion o asuntos gue conozoa porrazan de fas funciones gue
desemngefia, o gue sean de su conacimeenta, de confarmidad con la normatividad
Vigenbe,

Healzar visitas de SE'glJiI'I'HEI'IIZD:S alos allados prn‘u‘eﬂmrﬁ, de acuerdo con las srmas
establecidas.

Participar en las auditorias de |3 infarmacidn y procedimientas contractuales,

Superyisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de servicies de |
miodalldad 5FA, SFA minima ceantia y contratacidn con wni oferta, garantizanda Lo
elecucikin, recibo o satistaccidn, lguidacion, corre, evaluacion de satisfaccion de clientes
¥ proveedores,

Las demds funcionss asignadas por la auteridad competente, de aceerdo con el nivel del
emples, [a naturaleza y el éres de desempefic del carpo.

verificar

| Revisar los terminas y condicioncs del contrato de acuerde con la normatividad vigente. |

Garantizar el cumplimlento de los requesitos téonicos, juridicos, financieras v
edministrativos establecidaos an los contratos, El cumplimienta del objeto, alcance plazo,
obligaciones v valor, con criterios de calidad y satisfaccidn de los clientes.

Realiza seguiméento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marca v sus decurmentos
anexos, al contrato vigente con @ aliado proveedor v &l diente,

Rewitar los informes da gestion de las empresas aliadas sobre la ejecucidn mansual del
contraio,

Verificar y afectuar la evaluacisn del proveedar sepin periodicidad requerida, |

Ajustar

Apaortar informacion para 13s respuestas e informes Estadisticos de PORS |Derechos de,
Peticién, Quejas, Reclamos y solidtudes de la entidad), Pubficaciones en 3ECOP, encuestas
a satisfaccion, respuestas a entes de control v auditonas en peneral, participando en la
gjecucion de acclones de mejara.

Atender las directrices de Gestbde del Lider slusivas alas requerimientos o necesidades de
mejoramients & Interaccion de los protesos con las demés dreas de la emipresa,
proveedores y dientes.

Autoevaluar la gestion dal procese, detectar v proponer al ider las mejoras de acuerdo
con fog procedimicntos establacidos,

Acom paiiar el proceso de auditarfas internas ¥ externas a |z linea, ejecutar los planes y

acciornes de Mejora, y garantizar el curn plmiento de las aciones presentadas,

V. COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias parz 1a interventoria’ Supervisidn de Contrafos

Metodologins parz la evaluackin de proveedores.

Munejo del Madulo, de Presupuesto - Sisterna de Informacion Contable v Financiero
banejo del Sofware de Gestitm Documentad

Aulitoria,

Herramicntas informaticas bisicas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROQLICO
= Ohieatacidn o resultados = Aprendiznje continio

*  Oriegntacian al usuarioy al cludadano *  Experticia prodesional

*  Transparencia, *  Trubajo en equipa y cokborisién

s Compromiso con la Ovganizacion = Cremividad ¢ innovacion.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EMPERIENCLA

Titulo profesional en disciplinag atadémica del nicleo
bBasico de conodimiento en Ingenlerla Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria’ Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sisternas, Telemdtica y Afines,
Ingerieria Ambiental, Sanitaria y Afanes,

Tarjeta profesional en o5 casos requeeridos por la Ley.

Doece {12} rmeses de experiencia profesional relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES COM EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Prociear el cuidado integral de s salud.

Sumimistrar informacin clara, completa v veruz sobee su estado de salud

Cumplir morimas, réplamentos e instruceiones del SC558T |

Participar v contribuir al complimiento de los objetivos del SGEST,

Asiztic a los exdmenes médicos v paraclinicos gue se le indigieen o recomienden deniro del SGS5T.

Paricipar en las actividades programadas para &r comphimiento al Plan de Trabajo del 85T

Participar en 1oz 2irmulacros de evacuseidn.

Renlicar pausas nelivas.

Cumplic con la politica de alcobol ¥ drogas.

0. Contribuir con ¢l mantenimiente y mejormmiento continwn del Sisterna Integrado de Gestion, o través
de | participacian cn todes los programas v sctividades definides por la entidad,

PLL Acanr ¥ gjecwir los neguerimicntos que demanden k2 implementacian v el sostenimicmo del Sistema

de Gestidn Integral

E'E.nlh.il—
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MEDS ASESORIAS 5.4.5, GESTION HUMANA GERENCIA
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PARAGRAFO PRIMERD. De acuerde con la jerarguia. las funciones, las competencias y las responsabilidades de
cadta emplen, podran aplicarse las eguivalenciaz entre estudios y experiencia previstas en el articulo 25 del
Decreto FBS de 2005, Reglamentado por los Decretos 2484 de 2014 v 1083 de 2015 v demds que kos reglamenten
o madifiquen, siempre que no contrare o agui establecido.

PARAGRAFO TRANSITORIO. A partie de la entrada en vigencia del presente Manual, las nuevas vincubaciones a
las cuales se les haya exigido tarjeta o matricula profesional, deberdn acreditar el requisito, presentando
fotocopia ampliada de la msma o en su defecto, preseatar certificads acreditando que & encuentra en tramite,

ARTICULD SEXTD. Incorporar a las contratos de trabajo que rigen |a relacion laboral de los trabajadores oficiales,
los Manuales Especificas de Funciones v Competencias Laborales fijados para sus cargos en el presente Acuerdo.

ARTICLILO SEPTIMO. EFECTOS. Las actuaciones administrativas adelantadas con anterioridad a la vigencia del
presente Acuerdo por las dependencias que cambian su denaminacion, se entenderdn realizadas segun
correspanda a la nueva denominacian.

ARTICULO OCTAVO. ENCARGOS, COMISIONES DE SERVICIOS, NEGOCIDS EN CURSD Y ASUNTOS GENERALES &
CARGO. Una ver entren on vigencia los cambios en Iz Estructura v Planta de Personal, las dependencias que
venian esumienda los asuntas propios de la dependencia y que resulte modificada su competencia por el cambio
estructural, haran entrega en los plazos que s2fiala la Gerencla de los mencionados asuntos a la dependencia
gue asuma dicha competencia,

PARAGRAFO. Fn el caso de traslado de funciones, los negocios v asuntos a cargo de una determinada
dependencia, continuara en ella hasta el momento en que entre en operacidon la nueva dependencia que deba
asumirta. En cualguier case, se garantizara la continuidad del servicio y o defensa de los intereses de la Entidad.

ARTICULD NOVEND. INCORPORACION A LA NUEVA PLANTA: La incarporacion de las servidoses actuales,
vacantes v nuevos cirgos establecdos en la nueva planta global de personal gque e adapla &n el press=nie
Acuerdo, 52 hara conforme a las disposiciones keales vigentes sobre la materia v el reglamentio interng de
trabajo, par lo que, corresponderd a lo Gerencla adoptar las decisiones administrativas de manera progresiva y
de acuerdo con los términos fijados en la Ley v #n los contratos de trabajo, de modo que s2 evite incurric en
rigsges juridicos,

Pardgrafo 1: La incorporacion de los actuales servidores, nuevos cargos y vacantes en |a nueva planta de perconal

se hard de manera escalonada asi; un 409% durante el afie 2021, otro 30% durante el aflo 2022 y el 30 % restante
durante &l afie 2023,

ARTICULD DECIMO. DOCUMEMTOS INTEGRALES: Se entienden incorporades al presentie Acuerdo el estudia
tdenico de modernizacion de soporte, asi como los Anexos contentivos del Instructivo para el Diligenciamisnio
de La Mazkrz General de Requisitos ¥ de Glosand v Bibliografia,

ARTICULD DECIMGO PRIMERD: INCORPORACION DE LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS: Teniendo &n cuenta los
resultadas del estudic técnico realizado, la planta global de carpos de la Empresa para la Seguridad v Soluciones
Urbanas — ESU, o5 [a sipuiente:
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ARTICULD DECIMO SEGUNDO. Vigencia y Derogatoria. El presente Acuerdo rige & partic de la fecha de su
publicacion y se derogan los Acuerdos 078 del 2017, 89y 51 del 2019 y sus normas complementarias, Ademds,
cudlguier pbra disposicion que le sea contraria,

Dado en Medellin, a los treinta y un {31] dias del mes de agosto de des mil veintiuno (2021}
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