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EMPRESA PARA LA SEGURIDAD Y SOLUCIONES URBANAS - ESU

ACUERDO NUMERO No. 107
(AGOSTO 31 DE 2021)

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

La Junta Directiva 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, el Decreto Municipal 178 de 2002, el Decreto
con fuerza de Acuerdo Municipal 883 de 2015 y el Acuerdo 102 de 2021y

CONSIDERANDO QUE

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

De conformidad con el numeral 6° del articulo 51 del Decreto 883 de 2015, le corresponde a la Junta Directiva
definir la estructura de la entidad, aprobar la planta de personal y las modificaciones correspondientes y sefalar
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 vinculacién de personal en su planta de cargos en algunos casos por disposicion
legal corresponde a la categoria de trabajadores oficiales, y en otros a la de empleados publicos.

De 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 deberan ser motivadas, fundarse en expresas necesidades del
servicio o en razones de modernizacién de la administracién y basarse en estudios técnicos o justificaciones que
asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades, que deberdn en todo caso garantizar el
mejoramiento organizacional.

En virtud del Contrato No. 202100102, suscrito con MEDS ASESORIAS S.A.S., la Entidad adelantd el estudio 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 con la participacion de las diferentes
dependencias y hace parte integral del presente Acuerdo.

Los Titulos 3 y 4 de la Parte 2 del Decreto 1083 de 2015, establecen los requisitos generales y las competencias
laborales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden
territorial.
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De conformidad con los articulos 2.2.3.2 y 2.2.3.3 del Decreto 1083 de 2015, los factores que deben tenerse en
cuenta para determinar los requisitos especificos de los empleos, son entre otros, la experiencia, la educacién
formal, la educacion para el trabajo y el desarrollo humano, este ultimo de conformidad con la Ley 1064 de 2006.

El articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, establece que para la identificacion de las disciplinas académicas
de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior de que trata
el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por Decreto 1083 de 2015, las entidades y organismos
identificaran en los manuales de funciones y competencias laborales, los Nucleos Bdsicos del Conocimiento —
NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de Educacion Superior “SNIES”.

Los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por Decreto 1083 de 2015, consagran que las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades
reguladas por el mismo, serdn fijados por los respectivos organismos o entidades en los manuales especificos de
funciones y requisitos.

El articulo 2.2.3.8. del Decreto 1083 de 2015 establece el contenido minimo para la adopcién del manual
especifico de funciones y competencias laborales.

En virtud del Acuerdo 101 de 2021, la Junta Directiva adoptd una nueva estructura organizacional en coherencia
con los cambios del mercado y su nueva realidad estratégica .

Mediante el Acuerdo 106 de 2021 la Junta Directiva adoptd una nueva planta de personal para la entidad y en
virtud de ello, entre otros, cred algunos nuevos cargos e introdujo algunas modificaciones generales en cuanto
a la denominacién, clasificacion y la actualizacion de funciones.

En coherencia con su objeto social, su misién y su plataforma estratégica y especialmente con las conclusiones
del diagnéstico Institucional de cargas laborales, es menester reajustar el Manual de Funciones, para con ello
adelantar una actualizacién funcional integral e incorporar la denominacién, clasificacion y nivel funcional de los
nuevos cargos.

De conformidad con el Literal b del articulo 12 de los Estatutos vigentes y el numeral 6 del Articulo 51 del Decreto
883 de 2015, corresponde a la Junta Directiva definir y adoptar la planta de cargos con sus respectivas funciones.

Que, con fundamento en lo anterior,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
gue conforman la Planta de Personal de la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas -ESU.
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ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIAS COMUNES. Todos los servidores de la Empresa para la Seguridad y
Soluciones Urbanas -ESU, deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias.

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

e Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus resultados.

e Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

e Realizatodas" las acciones necesarias para alcanzar  los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

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

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

e Considera las necesidades de los usuarios al diseiar
proyectos o servicios.

¢ |os usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

e Establece diferentes canales de comunicacién con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

® Reconoce
otros.

la interdependencia entre su trabajo y el de

Transparencia

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

e Proporciona informacidn veraz, objetiva y basada en

hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus

responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad

en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

® Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

e Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las
labores y la prestacion del servicio.
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Compromiso
conla
Organizacion

comportamiento a

metas organizacionales.

Alinear el propio

necesidades, prioridades vy

e Promueve las metas de la organizacidén y respeta sus

normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias

las necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO TERCERO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS. Las
competencias comportamentales por nivel jerdrquico que se requieren en la Empresa para la Seguridad vy
Soluciones Urbanas -ESU, para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual, serdn las siguientes

Nivel Directivo

Competencia

Definicién de la
Competencia

Conductas Asociadas

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener la
cohesion de grupo
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales.

e Mantiene a sus colaboradores motivados.

e Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

e Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

* Promueve la eficacia del equipo.

e Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

e Fomenta la participacién de todos en los procesos de
reflexién y de toma de decisiones.

¢ Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Nivel Directivo

Cornpetencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Planeacion

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

e Establece objetivos de largo plazo y define parametros o
directrices para la elaboracién coordinada de proyectos v
verifica su efectividad

e Efecua cambios complejos y comprometidos y anticipa
situaciones y escenarios futuros con acierto.

e Traduce los objetivos estrategicos en planes facticos y
tangibles.
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Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje Y|
desarrollo de sus
colaboradores, articulando

las potencialidades
y necesidades individuales
con las de la organizacién
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las

personas, en el
cumplimiento de los|
objetivos % metas|

organizacionales presente y
futuras.

Identifica necesidades de formacién y capacitacién y propone
acciones para satisfacerlas

Permite niveles de autonomia con el
desarrollo integral del empleado

Delega de manera efectiva sabiendo cuando interveniry cuando
no hacerlo

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los estandares de productividad
Establece espacios regulares de retroalimentacion |
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempeiio

Tiene en cuenta las opiniones sus colaboradores

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto

fin de estimular el

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno

organizacional

Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

Estar al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las  politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las|
posibles alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando Ia
autoridad con arreglo a las
normas Y promoviendo |a
efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas institucionales

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

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificacidn de
planes y actividades a seguir

Facilita la colaboracion con otras dreas y dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del
grupo.

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

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

Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.

Explica las razones de las decisiones
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Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccidn realizada

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

Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencidn

Efectia cambios en las actividades o en la manera de desarrollar]
sus responsabilidades cuando detecta dificultades para su
realizacion o mejores practicas que pueden optimizar el
desempeifio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

Nivel Asesor
Cornpetencia Definicion c!e la Conductas Asociadas
Competencia
e Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de
resultados de la alta direccidn
e Aconsejay orienta latoma de decisiones en los temas que le han
Aplicar el conocimiento sido asignados.

Experticia profesional e Asesora en materias propias de su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

e Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro
e Comprende el entono organizacional que en marca las
o Conocer e interpretar la situ.aciones objeto .d.e alwsgs:oria y lo toma como referente
Conocimiento o obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
del entorno oreanizacion, U desarrollar
funcionamiento y sus i .
relaciones politicas y' Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
L dministrativas problemas y demandas del
entorno
Establecer 'y  mantenere Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
relaciones  cordiales  yle Comparte informacion para establecer lazos

Construccion defreciprocas con redes oOle [nteractta con otros de un modo efectivo y adecuado

relaciones grupos, de personas

internas y externas a la
organizacién que faciliten la
consecucion de los objetivos
institucionales
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Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando  acciones para
superar los obstaculos v
alcanzar metas concretas

Prevé situaciones y alternativas de solucidn que orientan la
toma de decisiones de la alta direccidn

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Nivel Profesional

Cornpetencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Aprendizaje

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas v
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional

Aprende de la experiencia de otros y de la propia

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno area

Continuo ~
de desempefio
e Reconoce las propias limitaciones las necesidades de mejorar su
preparacion
e Asimila nueva informacion y la aplica correctamente
Experticia » Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del
profesional trabajo, basandose en la informacién
Aplicar el conocimiento® relevante.
profesional en la » Aplica reglas bésicas y conceptos complejos aprendidos.
resolucion de problemas yP Identificay reconoce con facilidad las causas de los problemas'y|
transferirlo a su entorno| Ssus soluciones
laboral » Clarifica datos o situaciones complejas
» Planea, organizay ejecuta multiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales
Trabajo en[Trabajar con otros de formale Coopera en distintas situaciones y comparte informacion
equipo yconjunta y de manerale Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Colaboracién participativa, integrando  Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
esfuerzos para lal  mismo
consecucion  de  metasle

institucionales comunes

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros del equipo que
permita compartir informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo
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Creatividad
Innovacion

€

Generar y desarrollar
nuevas ideas conceptos,
métodos y soluciones

Ofrece respuestas alternativas

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas

Desarrolla nuevas formas de hacer vy tecnologias
Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper|
esquemas tradicionales

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Cornpetencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo

Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada
Asegura que los integrantes del grupo compartan planes,

un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccidn realizada

de trabajo, utilizando la| programasy proyectos institucionales
Liderazgo delautoridad con arreglo a lasle Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificacién de
Grupos denormas y promoviendo la planes y actividades a seguir
Trabajo Efectividad en lale Facilita la colaboracién con otras areas y dependencias
consecucion de objetivos Ve Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del
metas institucionales grupo
e Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las|
metas propuestas
e Garantiza los recursos necesarios para poder cumplir con las
metas propuestas
e Garantiza que el grupo tenga la informacién necesaria
e Explica las razones de las decisiones
Toma deElegir entre una o variasle Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente para atender
decisiones alternativas para solucionarl los asuntos encomendados

Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo
Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencién

Efectlia cambios en las actividades o en la manera de desarrollar,
sus responsabilidades cuando detecta dificultades para su
realizacion o mejores practicas que pueden optimizar el
desempeno

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de decisiones

Nivel Técnico
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Cornpetencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Entender y aplicar losle Captay asimila con facilidad conceptos e informacién
conocimientos técnicos delle Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas
area de desempefio Ve Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
Experticia mantenerlos actualizados organizacion
Técnica e Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

e Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estdndares
establecidos

Trabajo en ¢ |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo
equipo Trabajar con otros para ;|3 consecucién de los mismos
conseguir metas comunes |y (Colabora con otros para la realizacién de actividades y metas
grupales
Creatividad elPresentar ideas y métodosle Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
innovacion novedosos y concretarlos en| cosas

acciones

Es recursivo

Es practico

Busca nuevas alternativas de solucion

Revisa permanentemente los procesos procedimientos para
optimizar los resultados

Nivel Asistencial

Cornpetencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Manejo de
informacion

la

Manejar con respeto las
informaciones personales ¢
institucionales de  que
dispone

Evade temas que indagan sobre informacién confidencial
Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo de la
tarea

Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en 'cuenta las normas legales y de la
organizacion

No hace publica la informacién laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las personas

Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que no
Transmite informacidn oportuna y objetiva

Adaptacién al
cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente

Acepta y se adapta facilmente los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio
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Disciplina Adaptarse a las politicasie Acepta instrucciones, aunque se difiera de ellas

institucionales y  buscarje Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo
informacion de los cambiosie Acepta la supervisién constante

en la autoridad competente|q Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de otros
miembros de la organizacién

Relaciones Establecer 'y mantenerle Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
Interpersonales |relaciones de trabajo| intereses y necesidades de los demas.

amistosas y  positivas|e Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
basadas en la comunicacién|  impidiendo con ello malentendidos o situaciones confusas que
abierta y fluida y en el puedan generar conflictos

respeto por los demas

Colaboracidn Cooperar con los demas conle Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con
el fin de alcanzar los| losdemas.

objetivos institucionales (¢ Cumple los compromisos que adquiere

e Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo

ARTICULO CUARTO. DEPENDENCIAS ORGANIZACIONALES. La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas-
ESU, estara conformada por las siguientes dependencias, cuyo propdsito encuentra detallado en las funciones
asignadas:

e Gerencia

e  Oficina Estratégica

e Auditoria Interna

e Secretaria General

e Subgerencia Administrativa y Financiera

e Subgerencia Comercial y de Mercadeo

e Subgerencia de Servicios

e Oficina de Innovacién

ARTICULO QUINTO. FUNCIONES Y COMPETENCIAS. De acuerdo con el marco normativo, la planeacion
estratégica y los procesos de la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas —ESU, y los sistemas de gestion
implementados en la Entidad, se establecen por medio de este Manual, las funciones y competencias laborales
para los diferentes empleos de la planta de personal de la Entidad, asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente
Cadigo: 039
Grado: FC (fuera de curva)
No. De Cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Alcalde Municipio de Medellin
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I AREA FUNCIONAL: Gerencia

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar, dirigir, administrar, verificar y controlar la gestidén e innovacidn productiva, administrativa, financiera y
juridica, de los productos y servicios de la empresa; en términos de la contratacion, la proteccién, el crecimiento
comercial y el fortalecimiento financiero de la entidad; garantizando los principios de legalidad, institucionalidad y
cumplimiento de los lineamientos y objetivos estratégicos conforme a lo establecido en los estatutos y
procedimientos de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear la elaboracion, ejecucién y evaluacion del plan estratégico de la organizacién de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

Identificar la necesidad de establecer politicas generales, administrativas y de calidad que
permitan la prestacién de servicios que satisfagan los requerimientos de los clientes y
partes interesadas

Planear los recursos necesarios para la adecuada prestacién de los servicios de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Identificar los mandatarios que puedan representar la empresa en asuntos
administrativos, judiciales y extrajudiciales.

Participar en la planeacién estratégica en tecnologia para la implementacidn de servicios
digitales de confianza y calidad, lograr procesos internos seguros y eficientes, tomar
decisiones basadas en datos e impulsar el desarrollo de territorios y ciudades inteligentes.

Identificar y planificar los contratos que sean de su competencia.

Hacer

Fijar de acuerdo con las politicas generales adoptadas por la junta directiva, las politicas
operativas, administrativas y de calidad que permitan la prestacién de servicios que
satisfagan los requerimientos de los clientes y partes interesadas

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

Actuar como agente del alcalde de Medellin para el cumplimiento a sus politicas y
programas de gobierno

Representar juridicamente la empresa para la seguridad y soluciones urbanas- ESU, en
toda clase de asuntos.

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

Delegar con responsabilidad en funcionarios, con previa autorizacidn de junta directiva
una o varias de las atribuciones que le son propias de conformidad con la ley

Celebrar los contratos que sean de su competencia, de conformidad con lo establecidos
por el estatuto general de contratacién publica, el reglamento de contratacidn de la
entidad acuerdo 055 de 2014 y la normas que lo modifiquen y demas normas legales o
reglamentarias vigentes.

Aprobar la transaccién de las diferencias de las empresas con terceros, cuya cuantia no
supere los trecientos (300) salarios minimos legales mensuales.

Definir mandatarios que represente a la empresa en asuntos administrativos, judiciales y
extrajudiciales.

Presentar a la junta directiva un informe anual de actividades

Presentar para aprobacion de la junta directiva los estados financieros de fin de ejercicio.

Presentar oportunamente a la junta directiva los proyectos de presupuesto.
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Ordenar los gastos de la empresa.

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

Dirigir las relaciones laborales de la empresa de conformidad con la normatividad vigente

Convocar a reunion a la junta directiva.

Proveer los cargos creados por la junta directiva y remover a los funcionarios respectivos.

Dirigir la formulacién e implementacién de los planes, programas y proyectos de las
diferentes subgerencias y oficinas, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Ademas de las que le sefialen la ley y los presentes estatutos, el gerente ejercera todas
aquellas atribuciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la
empresa que no se hallen expresamente atribuidas a otro érgano

Verificar

Verificar los estados financieros de fin del ejercicio

Evaluar las politicas generales adoptadas por la junta directiva, las politicas operativas,
administrativas y de calidad que permitan la prestacién de servicios que satisfagan los
requerimientos de los clientes y partes interesadas

Verificar la implementacion de la planeacion estratégica y de los planes, programasy
proyectos de las diferentes subgerencias y oficinas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Planificar los recursos necesarios para la adecuada prestacion de los servicios de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Ajustar

Evaluar la gestidn de las diferentes subgerencias y oficinas; detectar y elaborar acciones
de mejor de los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidad a las
directrices.

Establecer planes de accidon de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de
funcionarios, con el fin de mejorar los niveles de desempenio, realizar el seguimiento y
mantener informado a la junta directiva para la toma de decisiones en marco de las

politicas, procesos y procedimientos de la entidad.

Ejecutar acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 178 de 2002.

Planeacion Estratégica

Gestién de proyectos

Planes de desarrollo nacional y local.

Plan sectorial / Politicas publicas en materia de seguridad y convivencia ciudadana.
Principios béasicos de gerencia

Responsabilidad social empresarial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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e Liderazgo

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo

e Conocimiento del entorno

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en economia, administracion,
contaduria publica, derecho y afines, ingenieria
administrativa y afines, ingenieria eléctrica y afines,
ingenieria electrénica y afines, ingenieria en

. . . o . Cinco (5) afios de experiencia en el sector publico u Oficial
telecomunicaciones y afines, ingenieria industrial y

activo de las fuerzas armadas de Colombia, de los cuales

afines. minimo tres (3) afios desempefiando cargos de nivel
Oficial en uso de buen retiro de las fuerzas armadas de . . P g

) directivo asesor.
Colombia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
es areas relacionadas con funciones de cargo
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

=

Desarrollar, implementar, mantener y mejorar constantemente la eficacia del Sistema de Gestion de SST.

Realizar revisién por la direccion del SG-SST

3. Brindar la proteccion necesaria para los colaboradores, contratistas, visitantes y todas las partes interesadas
de la organizacidn en el desarrollo de sus actividades.

4.  Definir, firmar, asumir y divulgar la politica de Seguridad y Salud que considere conveniente para la
entidad.

5. Revisar y aprobar los objetivos, metas y responsabilidades del Sistema de gestién en seguridad y salud en
el trabajo y actualizarlos cuando sea necesario.

6. Cumplir y promover el cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable a la compafiia relacionada
con el Sistema Integrado de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo).

7. Designar sus representantes a los comités (COPASST Y CCL)

8. Direccionar a todos los procesos involucrados para la gestion y manejo de los contratistas, proveedores y
visitantes.

9.  Aprobar el plan de trabajo y de capacitacién anual en SST

10. Garantizar la disponibilidad del responsable del SG-SST de acuerdo con los requisitos de estdndares

minimos

r
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11. Promover la participacién de todos los miembros de la empresa en la implementacién del sistema de
gestién de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST)

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

13. Verificar que se cumplan las normas de seguridad de la ESU.

Elaboré Revisé Aprobé

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 01

No. De Cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL: Gerencia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, recomendar, interpretar y brindar soporte a la dependencia en los temas relacionados con la
realizacién de planes, programas y proyectos estratégicos, formulados en el Plan de Desarrollo, mediante la
aplicacién de los conocimientos, metodologias, normatividad, técnicas y herramientas establecidas, contribuyendo
al logro de los objetivos y metas institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Asesorar en la planeacién, elaboracién, ejecucién y evaluacién del plan estratégico de la
organizacién de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente

Investigar la informacion necesaria en los diferentes planes, programas y proyectos
relacionados con el area del desempefio y el proceso donde se encuentre asignado,
teniendo en cuenta las normas y procedimientos establecidos, con el fin de determinar su
viabilidad y aplicacién.

Asesorar a la gerencia en la planeacién estratégica en tecnologia para la implementacion
de servicios digitales de confianza y calidad, lograr procesos internos seguros y eficientes,
tomar decisiones basadas en datos e impulsar el desarrollo de territorios y ciudades
inteligentes.

Hacer

Fijar de acuerdo con las politicas generales adoptadas por la junta directiva, las politicas
operativas, administrativas y de calidad que permitan la prestacién de servicios que
satisfagan los requerimientos de los clientes y partes interesadas

Gestionar y acompaniar al gerente en los diferentes requerimientos y peticiones de
autoridades judiciales, administrativas y érganos de control, en temas relacionados con
los planes, programas y proyectos que se adelanten en la Administracién Municipal,
aplicando los conocimientos y garantizando la respuesta oportuna a dichos
requerimientos.

Asesorar y acompafar en la formulacién y determinacion de planes programas y
proyectos de los procesos a cargo del gerente de acuerdo con las técnicas, herramientas y
metodologias necesarias, con el fin de responder a los requerimientos institucionales.

Representar al superior inmediato en las instancias que se requieran, para impulsar el
desarrollo de los programas y proyectos estratégicos en el cumplimiento de los objetivos
propuestos, de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

Representar gerente en las instancias que se requieran, para impulsar el desarrollo de los
programas y proyectos estratégicos en el cumplimiento de los objetivos propuestos, de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.
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Acompaiiar el seguimiento a los planes y programas relacionados con los proyectos de la
dependencia, analizando las acciones criticas, con el fin de asegurar la sostenibilidad y
desarrollo del proceso y el cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

Desempefiar las demds funciones asignadas por el gerente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Verificar

Verificar la informacidn necesaria en los diferentes planes, programas y proyectos
relacionados con el area del desempefio y el proceso donde se encuentre asignado,
teniendo en cuenta las normas y procedimientos establecidos, con el fin de determinar su
viabilidad y aplicacién.

Analizar la informacién y documentacion que le sea encomendada en los diferentes
programas y proyectos institucionales, con el propésito de conceptuar sobre su legalidad
y conveniencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y procedimientos
establecidos.

Ajustar

Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los inconvenientes y fallas que se
presenten en los procesos del Area.

Autoevaluar la gestion del proceso, con el fin de detectar falencias, propiciando e
implementando las mejoras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Pablica.

Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion.
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.
Formulacién y evaluacién de proyectos.

Gestion del Talento Humano.

Normas que regulan los entes territoriales.
Normatividad en contratacion y supervision.
Normatividad en Presupuesto y Finanzas.

Plan de Desarrollo.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia
e QOrientacidn al usuarioy al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia. e Construccion de Relaciones
e Compromiso con laOrganizacion e |niciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Segun lo establecido en el articulo 2.2.21.8.2 del
decreto nacional 989 de 2020 el asesor debe tener
una formacidn académica y experiencia relacionada
de:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en economia, administracion,
contaduria publica, derecho y afines, ingenieria
administrativa y afines, ingenieria eléctrica y afines,
ingenieria electrénica y afines, ingenieria en
telecomunicaciones y afines, ingenieria industrial y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria en areas relacionadas con
funciones de cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia relacionada en
la modalidad de maestria de experiencia relacionada.

Sesenta y cuatro meses de experiencia (64) relacionada en
la modalidad de especializacion de experiencia
relacionada.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdamenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través
de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacidn y el sostenimiento del Sistema

de Gestién Integral.

Boo~NoarwhPE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL: Gerencia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacidn del servicio, en términos de calidad y oportunidad, en el desarrollo, aplicacion,
instalacién actualizacion, operacion logistica y mantenimiento de los planes, programas y procedimientos que
adelante la gerencia mediante el apoyo administrativo, seguimiento y verificacion del cumplimiento del propésito
de la gerencia, para el cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Programar con anterioridad las reuniones, eventos, compromisos del gerente

Planar los insumos logisticos necesarios para cumplir con el desarrollo de las reuniones.

Programar los documentos de la gerencia que deben ser archivados.

Hacer

Agendar citas, reuniones y demdas compromisos que deba atender la gerencia siguiendo
los procedimientos institucionales y directrices del superior inmediato, en relacién con la
consecucién de la informacion requerida para el desarrollo de las actividades programas y
apoyo en la elaboracidn, socializacion y custodia de las actas de reunién.

Tramitar la adquisicién de los insumos logisticos necesarios para el desarrollo de las
reuniones o demds compromisos de la gerencia; papeleria, espacios, refrigerios,
transportes, compras y reserva de tiquetes aéreos, hospedaje y viaticos ante el area
administrativa. Evidenciado su conformidad mediante la elaboracién del recibo de
satisfaccion.

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

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

Registrar informacidn y mantener actualizadas las bases de datos y aplicativos
oportunamente para el adecuado desarrollo de la gestidon administrativa de la gerencia,
aplicando los procedimientos instituciones. Asegurando que la documentacién que
requiere ser avalada por el gerente haya sido verificada por el area pertinente

Apoyar con el envié oportuno de la correspondencia, los informes, las respuestas a
solicitudes y requerimientos generados en la gerencia de acuerdo con los procedimientos
y directrices establecidas por el superior inmediato.

Presentar oportunamente informes de las actividades desarrolladas, para facilitar la toma
de decisiones con los procedimientos y directrices establecidos.
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Realizar oportunamente los tramites administrativos; informes, prestaciones,
comunicados asignados para facilitar el funcionamiento de la gerencia, siguiendo los
procedimientos institucionales y directrices del superior inmediato.

Solicitar y administrar el inventario de papeleria e insumos requeridos para el
funcionamiento de la gerencia, ademas de custodiar el espacio fisico

Mantener informados al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas en el
desempenio del oficio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Actualizar la informacion de los indicadores de gestion de la gerencia de acuerdo con los
procedimientos y directrices establecidas

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

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

Realizar seguimiento constante a la agenda del gerente.

Verificar —— - —
Verificar inventario de suministros
Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los inconvenientes y fallas que se
. presenten en los procesos del Area.
Ajustar

Autoevaluar la gestion del proceso, con el fin de detectar falencias, propiciando e
implementando las mejoras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Culturadel.servicio y atencion al cliente

e  Gestion documental y archivo

e  Técnicas de redaccion ortografia y estilo
e  Estadistica basica y manejo de indicadores

e Sistema Integrado de Gestion
e Manejo de herramientas Ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

. L . . e Experticia técnica
Orientacion al usuarioy al ciudadano

e Trabajo en equipo

Transparencia. . . L,
e Creatividad e innovacion

Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacién Técnica en Administracion

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Contaduria Publica, Economia y Afines. (12) P

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

HBOoNoa~wNE

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL: Gerencia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar oportunamente el servicio de transporte al Gerente y al personal de la entidad segun las necesidades de las
dependencias, de acuerdo con las directrices de la Gerencia, manteniendo el vehiculo asignado en perfecto estado
de orden, presentacion y funcionamiento garantizando una movilizacién segura y satisfactoria de conformidad con
los protocolos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar la ruta que designara para el traslado del personal requerido.

Planear Planificar y revisar adecuadamente los documentos requeridos.

Planear la renovacion de la técnica mecanica del automovil

Participar en los planes, programas y proyectos que se adelante en la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el superior jerarquico.
Verificar oportunamente la agenda y desplazamientos del jefe inmediato, para garantizar
una ruta optima en relacion con el tiempo y siguiendo las directrices del superior
jerdrquico.

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

Atender a las solicitudes de transporte de (personal o bienes) que sean autorizadas por el
superior jerarquico o por quien éste delegue de acuerdo con los procedimientos y
directrices establecidas.

Mantener el vehiculo asignado en perfecto estado de orden, presentacién,
funcionamiento y condiciones. técnico mecanicas éptimas para garantizar la calidad en la
prestacion de los servicios.

Solicitar oportunamente -a la dependencia encargada el mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo lo, al igual que los combustibles, lubricantes e implementos
necesarios para garantizar la prestacion de servicio, de acuerdo con, los procedimientos y
directrices establecidas.

Informar oportunamente al jefe inmediato, toda colision o accidente de transito que se
presente en cumplimiento de sus funciones.

Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transito del
vehiculo como la licencia de conduccion y los seguros exigidos por el Ministerio de
Transporte.

Utilizar correctamente los elementos requeridos para el funcionamiento del vehiculo y
cuidar las herramientas y equipos a su cargo.

Hacer
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Velar por el cumplimiento de las normas de transito, seguridad y prevencion de
accidentes, y mantener en orden y actualizados los documentos requeridos para el
manejo del vehiculo.

Apoyar la -Gerencia en la ejecucion de actividades administrativas cuando sea requerido
de acuerdo con. los procedimientos establecidos y las directrices del jefe inmediato.
Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, a través de la participacion en los programas y actividades. definidas por la
entidad.

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

Verificar que los documentos y el automovil estén en regla y en éptimas condiciones

Verificar .
antes de cada viaje
Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los inconvenientes y fallas que se
. presenten en los procesos del Area.
Ajustar

Autoevaluar la gestion del proceso, con el fin de detectar falencias, propiciando e
implementando las mejoras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito.

e Mecénica bésica automotriz.

e Mantenimiento preventivo y correctivo bésico para vehiculos.

e Cultura del servicio y relaciones interpersonales.

e Manejo defensivo del vehiculo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Manejo de la informacion

e Orientacién a resultados e Adaptacion al cambio.
e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Disciplina
® Transparencia. e Relaciones interpersonales
e Compromiso con laOrganizacién e Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

. . S Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Licencia de conduccién vigente

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

3. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

4. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

5. Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

6. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

7. Participar en los simulacros de evacuacion.

8. Realizar pausas activas.

9. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

10. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd
MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Estratégica
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, dirigir, desarrollar, orientar y controlar los procesos de planeacién empresarial, comunicaciones,
planeacién de la tecnologia y la informacidn y el sistema de gestion integral, a través del establecimiento de metas
y objetivos; la formulacién, implementacién, el andlisis y monitoreo de estrategias en las diferentes politicas, planes,
programas y proyectos empresariales, aplicando las normas y procedimientos vigentes que permitan contribuir
al cumplimiento de la misién. Buscar dar solucidn a las principales necesidades y expectativas de las regiones,
servidores y ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer directrices para garantizar que los procesos empresariales cumplan con el
ordenamiento estratégico.

Identificar las principales necesidades y expectativas de las regiones, servidores y
ciudadanos.

Definir directrices para garantizar la capacitacion y actualizaciéon permanente del personal
Planear en temas propios de la estrategia.

Fijar lineamientos frente a los procesos

Fijar politicas y proyectos empresariales para respaldar el plan estratégico de la
empresa.

Identificar las necesidades tecnolégicas de la ESU y definir directrices para la adquisicion
de nuevas tecnologias.

Definir planes de accién, garantizando su alineacidon con los objetivos estratégicos de la
Entidad y con los objetivos propios del proceso.

Dirigir la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Acompaniar la Alta Direccidn en el analisis de propuestas de ajustes organizacionales, de
acuerdo con las teorias organizacionales recientes.

Establecer el marco de actuacién de la empresa, a través del direccionamiento estratégico
y el Sistema de Gestidn integral, mediante el establecimiento del Plan estratégico, que
permita el logro de los objetivos organizacionales.

Liderar y definir con los procesos implicados las acciones tendientes a la investigacion,
desarrollo e implementacién de nuevas lineas.

Dirigir la consolidacion de estadistica de las operaciones, y el analisis de datos para la
toma de las decisiones y el disefio de los planes de mejoramiento.

Hacer
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Dirigir la aplicacion de metodologias para la identificacidn, analisis, valoracion y control de
los riesgos asociados a los procesos de la empresa.

Dirigir el desarrollo, la adquisicion e implementacién de soluciones basadas en
Tecnologias de la Informacidn, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos
establecidos.

Realizar los estudios e investigaciones del area de su competencia, mediante el disefio y
aplicacion de herramientas de analisis e investigaciones, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la oficina.

Realizar los estudios e investigaciones de nuevas tecnologias informaticas que fortalezca
la entidad y brinde procesos automatizados a la empresa para la seguridad y soluciones
urbanas ESU.

Dirigir la implementacion de politicas, controles para evaluar nuevamente los riesgos para
cuantificar la disminucién en la calificacion del riesgo (Matriz de Riesgo Residual).

Formular, implementar, analizar y monitorear las estrategias en los diferentes planes,
programas y proyectos empresariales, aplicando las normas y procedimientos vigentes
que permitan contribuir al cumplimiento de la misidn.

Preparar y suministrar la informacién requerida para atender los requerimientos de los
organismos de vigilancia y control.

Acompanfar a los responsables de los procesos en el establecimiento de Indicadores
(estandares) del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

Ejecutar el plan de accién anual de la oficina.

Resolver las consultas de tipo estratégico, del sistema de gestién o comunicaciones,
formuladas por las diferentes dreas funcionales de la Entidad.

Dirigir y orientar los diferentes procesos en la interpretacién y aplicacion de las
estrategias, para garantizar la adecuada toma de decisiones.

Asegurar la actualizacion permanente del Hardware y Software de la Entidad de acuerdo
con los procedimientos establecidos

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

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

Verificar

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

Verificar la ejecucidn eficiente de los planes, programas y proyectos empresariales.

Validar el impacto de la ejecucién de las capacitaciones o actualizaciones.

Verificar la efectividad y el cumplimiento desde planeacién de la tecnologia y la
informacién de las nuevas adquisiciones tecnoldgicas.

Verificar la efectividad y el cumplimiento desde planeacién de los indicadores
establecidos.

Ajustar

Establecer planes de formacion para el cierre de brechas técnicas o de herramientas
tecnoldgicas.

Actualizar de forma continua el proceso y los procedimientos, para garantizar su
efectividad.
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Adelantar e implementar las mejoras del proceso de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planeacion Estratégica

. Gestion de Procesos

. Gestidn de proyectos

. Normatividad en contratacion

. Plan de Desarrollo Nacional, departamental y municipal
. Normatividad en gestion de riesgos

. Monitoreo seguimiento y evaluacion

. Contratacién Estatal, Civil y Comercial

. Normatividad en Gestion Documental

. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
. Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo
e Transparencia. e Planeacién

e Toma de decisiones
e Direccion y desarrollo de Persona
e Conocimiento del entorno

e Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segun lo establecido en el articulo 2.2.21.8.2 del
decreto nacional 989 de 2020 el asesor debe tener
una formacién académica y experiencia relacionada
de: Cincuenta y dos (52) meses de experiencia relacionada en
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo |la modalidad de maestria en experiencia relacionada.
basico de conocimiento en Economia, Administracion,

Ingenieria Administrativa y Afines; Sesenta y cuatro meses de experiencia (64) relacionada en
ingenieria, de calidad y afines; Ingenieria Industrial, de | la modalidad de especializacidon en experiencia
sistemas y Afines, relacionada.

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

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen.

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Notificar todo incidente o accidente de trabajo

Intervenir los peligros No aceptables identificados en el proceso

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

Promover en el personal a cargo la participacion en los diferentes comités del SGSST de la ESU.

Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por

la ESU.

9. Garantizar que se realiza respaldo de la informacion referente al SGSST.

10. Realizar pausas activas

11. Procurar el cuidado integral de su salud y reportar condiciones de salud al responsable del SGSST

12. Aplicar orden y aseo a los puestos de trabajo.

13. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

14. Participar en los simulacros de evacuacion.

15. Dotar a los funcionarios computadores y elementos de confort para su adecuada postura en su entorno de
trabajo

16. Cumplir y promover el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con los sistemas de gestion

17. Velar por la supervision permanente de los sistemas de gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el
Trabajo).

18. Realizar medicion y andlisis de indicadores de los procesos relacionados a los sistemas de gestion.

19. Brindar sugerencias y recomendaciones para el mejoramiento continuo los sistemas de gestion.

20. Garantizar la integracion del sistema de calidad y el sistema de seguridad y salud en el trabajo

21. Brindar los lineamientos y asesorar a los procesos para el control documental de los Sistemas de gestion.

22. Elaborar, implementar y actualizar los documentos para Gestion de Calidad, Seguridad y Salud en el
Trabajo.

23. Realizar seguimiento a las Acciones correctivas, preventivas y de mejora identificadas en los sistemas de
gestion.

24. Apoyar el area de SST, en camparfias y demas estrategias de comunicacion, para la divulgacion de las

necesidades identificadas dentro del SGSST.

N~ wN R

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

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

info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



b

éS‘[ Alcaldl'a

€ o grery I Swngarichad

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

continua a todo nivel. .

Aplicar los conocimientos profesionales en la formulacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de la Planeacion
Institucional de la Entidad y el Sistema de Gestidn Integral en funcién de su objeto social, las oportunidades del
mercado, las necesidades y expectativas de las regiones, servidores y ciudadanos, contribuyendo con la mejora

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompaniar el establecimiento de directrices para garantizar que los procesos
empresariales cumplan con el ordenamiento estratégico.

Acompaniar la Identificacidn de las principales necesidades y expectativas de las regiones,

Planear servidores y ciudadanos.
Planear la capacitacidn y actualizaciéon permanente del personal en temas propios de la
estrategia.
Fijar en compaiiia del jefe de oficina lineamientos frente a los procesos
Acompaniar la formulacién, implementacidn, ejecucién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente
Acompaniar la formulacién del Direccionamiento Estratégico de la Entidad, teniendo en
cuenta que debe estar alineado con el Plan de Desarrollo del Municipio de Medellin, el
objeto social de la Empresa, las necesidades expectativas de las regiones, servidores y
ciudadanos
Acompaniar al jefe de oficina y duefios de los diferentes procesos en el analisis de
propuestas de ajustes organizacionales.

Hacer Realizar acompafiamiento en el disefio de las herramientas e instrumentos metodolégicos

para la formulacidn del direccionamiento estratégico de la entidad y en el sistema
integrado de gestion, asi como de su monitoreo, seguimiento y evaluacion de los planes.

Consolidar las estadisticas de las operaciones, y el analisis de datos para la toma de las
decisiones y el disefio de los planes de mejoramiento.

Realizar la aplicacion de metodologias para la identificacién, analisis, valoracién y
control de los riesgos asociados a los procesos de la empresa.

Realizar los estudios e investigaciones del area de su competencia, mediante el disefio y
aplicacion de herramientas de analisis e investigaciones, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la oficina.
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Analizar y monitorear las estrategias en los diferentes planes, programas y proyectos
empresariales, aplicando las normas y procedimientos vigentes que permitan contribuir al
cumplimiento de la mision.

Preparar y suministrar la informacién requerida para atender los requerimientos de los
organismos de vigilancia y control.

Acompaiar a los responsables de los procesos en el establecimiento de Indicadores
(estandares) del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la Planeacidn Institucional, asesorando a las
unidades funcionales en calculo y andlisis de indicadores de gestidn.

Acompaniar la ejecucion del plan de accion anual de la oficina.

Acompaniar la definicidn de los planes de accién para la vigencia, garantizando su
alineacion con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del
proceso.

Resolver las consultas del sistema de gestion integral o del plan estratégico, formuladas
por las diferentes areas funcionales de la Entidad.

Acompaniar y orientar los diferentes procesos, en la interpretacién y aplicacién de las
estrategias.

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

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

Ejecutar las actividades requeridas para el sostenimiento del Sistema de Gestidn Integral
de acuerdo con las metodologias establecidas.

Realizar acompafiamiento a las diferentes areas para el establecimiento de acciones
correctivas, acciones preventivas, acciones de mejora (Plan Unico de Mejoramiento) que
se deriven de la gestion de los procesos por parte de la Entidad, o para eliminar los
hallazgos identificados en las auditorias.

Realizar seguimiento al Plan Unico de Mejoramiento de la Entidad, en términos
oportunidad y eficacia de las acciones tomadas.

Aplicar los mecanismos establecidos para la adecuada administracién de los riesgos de la
Entidad, en términos, de la identificacion, evaluacion, clasificacion y establecimiento de
politicas de administracion. de riesgos.

Favorecer la actualizacién permanente de los servidores de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Supervisar o apoyar los contratos que le sea asignados.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Autoevaluar la gestidon del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
Verificar la ejecucidn eficiente de los planes, programas y proyectos empresariales.

Verificar Validar el impacto de la ejecucidn de las capacitaciones o actualizaciones.

Verificar el disefio y formulacién de los indicadores

Verificar la efectividad de los indicadores establecidos.
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Establecer planes de formacion frente al funcionamiento del SGl y para el cierre de
brechas técnicas o de herramientas tecnolégicas

Actualizar de forma continua el proceso y los procedimientos, para garantizar su
eficiencia.

Ajustar - - —
Adelantar e implementar las mejoras en los procesos, de acuerdo con los procedimientos

establecidos y los hallazgos.

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar mejoras de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estratégica

MIPG, MECI (Modelo estandar de control interno)
Gestion de Procesos

Gestion de proyectos

Normatividad en contratacion

Plan de Desarrollo Nacional, departamental y municipal
Normatividad en gestion de riesgos

Monitoreo seguimiento y evaluacion

Normatividad en Gestion Documental

Sistemas de gestion y normatividad

Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados e Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo equipo y Colaboracién
Transparencia. e Creatividad e Innovacién
Compromiso con laOrganizacion e Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en- Economia,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial, de sistemas y Afines,
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.

especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

BOo~NoO~wNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar y estar a la vanguardia de herramientas tecnoldgicas e informaticas incorporables a los procesos de la
organizacion que permitan mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad en pro del logro de los objetivos
organizacionales y misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la definicion de los planes de accidn, garantizando su alineacidn con los
objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del proceso.

Realizar la planeacidn estratégica en sistemas de informacidn y tecnologia de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Hacer

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

Implementar las politicas de seguridad informatica y el plan de recuperacion de
desastres de la infraestructura tecnolégica.

Establecer e implementar las politicas de seguridad de la informacidn de la entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Definir los resultados esperados de los sistemas de informacion de la ESU, con los
procedimientos establecidos.

Administrar la configuracion, los cambios de versiones, desempefio, capacidad,
almacenamiento y respaldo de la plataforma tecnoldgica.

Liderar el desarrollo, la adquisicion e implementacion de soluciones basadas en
Tecnologias de la Informacidn, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos
establecidos.

Promover actividades que propendan por la seguridad de la informacién y la continuidad
de los servicios de la plataforma informatica de la Entidad.

Coordinar la implementacidn de politicas, controles para evaluar nuevamente los riesgos
para cuantificar la disminucion en la calificacion del riesgo (Matriz de Riesgo Residual).

Ejecutar de manera oportuna y eficaz las actividades asignadas en los planes de accidn
siguiendo los procedimientos establecidos.

Calcular los indicadores de gestion a su cargo que den cuenta de la eficacia, eficiencia 'y
efectividad del proceso. El calculo de los indicadores incluye el analisis de los datos y el
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establecimiento de acciones de mejora de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el Sistema de gestion Integral.

Dar Respuesta a los derechos de peticion solicitados en el area.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

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

Verificar

Identificar y consolidar necesidades sobre los sistemas de informacidn de las areas de la
Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Identificar soluciones basadas en Tl para el cubrimiento de las necesidades de los
procesos de la entidad.

Validar las soluciones basadas en Tl antes de salir a produccién con respecto a los
resultados definidos durante la fase de desarrollo.

Evaluar los controles actuales y establecer politicas de administracién de riesgos
tendientes a eliminar, reducir la probabilidad de ocurrencia del riesgo o mitigar, transferir
sus efectos.

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

Ajustar

Diagnosticar los sistemas de informacion actuales que utiliza Tl, en cuanto a captura,
procesamiento, administracion y distribucién de datos e informacion, identificando
deficiencias y oportunidades de mejoramiento.

Participar en la definicion de los planes de accidn para la vigencia garantizando su
alineacion con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del
proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracion de Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETI)

Administracion de redes y telecomunicaciones.

Bases de datos Oracle y MSQL.:

Conocimiento en ERPs.

Elaboracién de planes de contingencia de Infraestructura tecnoldgica y continuidad del negocio
Aplicativo de Soporte a Usuarios

Seguridad Informatica

Herramientas Ofimaticas - Nivel Avanzado para efectos de soporte a usuarios

Gestidn de Riesgos operacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5

Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia




g Sl [ Alcaldia de Medellin

1 ssary Iy Swngurdsd y Sclu

e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion » Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematica, telecomunicaciones, informatica, software

y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

BHOoo~NoaRwNE

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdamenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

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

. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

Elaboro Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el soporte de la infraestructura tecnolégica, garantizando la disponibilidad, seguridad, continuidad y
sostenibilidad de los servicios informaticos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planificar las actividades de mantenimiento de la Infraestructura Tecnoldgica de la
Entidad y coordinar su ejecucién.

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misidn institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Planear el seguimiento a los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos.

Programar la ejecucion del plan de accion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Hacer

Gestionar los incidentes y problemas notificados por el personal de la Entidad,
relacionados con el hardware y software (soporte a usuarios).

Administrar el Outsourcing, hosting, conectividad y soporte, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar la gestion de las actividades de soporte necesarias que garanticen la
confidencialidad, confiabilidad y disponibilidad de la Infraestructura Tecnoldgica de la
Entidad.

Realizar la administracion de operaciones, la seguridad de la informacién y la continuidad
de los servicios de TI.

Administrar los contratos y ANS, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Supervisar los contratos delegados, garantizando la ejecucidn, recibo a satisfaccion,
liguidacidn, cierre, evaluacidon de satisfaccion de clientes y proveedores.

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

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

Verificar

Identificar y consolidar necesidades sobre los sistemas de informacion de las areas de
acuerdo con las instrucciones de la Entidad.
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Autoevaluar la gestion del proceso, detectar e implementar las mejoras de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Velar por la realizacién del monitoreo de los aplicativos, software y hardware, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Revisar el seguimiento a los data-center internos y Externos, informando las novedades
gue se presenten a la autoridad competente.

Efectuar el seguimiento a las aplicaciones y sistemas de la ESU, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de impacto o
representativa que contribuya en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Mantener actualizada la informacidn, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos

Ajustar establecidos.
Apoyar en la implementacion de los planes de mejoramiento, identificados para el
proceso.
Acompanar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planesy
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Administracién de redes y telecomunicaciones.
e Bases de datos Oracle y MSQL.:
e Conocimiento en ERPs.
e Elaboracion de planes de contingencia de Infraestructura tecnolégica y continuidad del negocio
e Aplicativo de Soporte a Usuarios
e Seguridad Informatica
e Herramientas Ofimaticas - Nivel Avanzado para efectos de soporte a usuarios
e  (Gestion de Riesgos operacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo equipo y Colaboracion
e Creatividad e Innovacién

e Toma de Decisiones

Orientacion a resultados

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematica, telecomunicaciones, informatica, software | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatary ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

BOxo~NoO~wWNE

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de comunicaciones internas y externas de la organizacién, mediante la formulacién y
ejecucién de planes, programas, estrategias, campafias y proyectos que aseguren el adecuado flujo .de
informacion en los distintos niveles de la organizacién y diversos medios externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente; proyectar y desarrollar el uso inteligente de las
herramientas tecnoldgicas para el logro de los objetivos y la misién de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar el plan de comunicaciones organizacional

Establecer los modelos comunicacionales y protocolos empresariales para la
comunicacioén interna y externa.

Coordinar con las diferentes dependencias de la empresa la capacitacion y actualizacién
Planear permanente del personal en temas propios de la estrategia, SGI.

Planear actividades extramurales con la gerencia de la empresa

Disefiar y planear la estrategia de los medios audiovisuales para presentar eventos
externos de cara a la ESU.
Disefiar y planear la estrategia de gestion del servicio.

Realizar la formulacién, implementacion, ejecucion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Disefiar y mantener el plan de comunicacion organizacional y el informe de gestién.

Preparar, enviar y gestionar las encuestas enviadas a los supervisores de los clientes que
permitan realizar la medicién de la gestion del servicio.

Preparar y suministrar la informacién requerida para atender los requerimientos de los
organismos de vigilancia y control. Elaborar los informes necesarios y reglamentarios para
los entes de control.

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

Consolidar las estadisticas de las operaciones y transacciones electrénicas en medios o
redes sociales, y el analisis de datos para la toma de decisiones y el disefio de los planes
de mejoramiento.

Realizar la aplicacidn de metodologias para la identificacidn, andlisis, valoracién y control
de los riesgos asociados a las comunicaciones.

Hacer
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Realizar los estudios e investigaciones del area de su competencia, mediante el disefio y
aplicacién de herramientas de analisis e investigaciones, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la oficina.

Aplicar el plan de comunicacién organizacional, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Modelo Estandar de Control Interno -MECI- para garantizar la
transparencia de las acciones de la Entidad.

Realizar acompafiamiento a las diferentes areas en la aplicacion del modelo de
comunicacion y elaboracion del informe de gestion.

Asistir a la gerencia y a las demds dependencias en el manejo de los medios de
comunicacion, las publicaciones e imagen corporativa, en concordancia con el modelo
institucional.

Asistir en la organizacion, coordinacidn, control y ejecucion de publicaciones como
periddicos, boletines, medios audiovisuales, medios impresos y digitales con fines de
informacidn y divulgacion institucional.

Establecer las estrategias para garantizar la funcionalidad y efectividad de los canales de
comunicacién internos y externos, buscando el logro de los objetivos institucionales.
Construir estrategias publicitarias, seleccionando y coordinando el manejo de los medios
de comunicacion, que logren el posicionamiento de la marca, de acuerdo con las politicas
establecidas

Coordinar eventos externos, incluyendo la logistica requerida, asi como el free prees
(Relaciones publicas, boletines etc.)

Elaborar el presupuesto general del drea de comunicaciones, en el marco de la eficiencia y
la eficacia institucional.

Realizar seguimiento y supervision integral a los contratos delegados, garantizando el
cumplimiento del objeto contractual de los mismos.

Velar por la publicaciéon oportuna de la informacidn institucional -identificada en el plan,
a. través de los medios que sean requeridos

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desemperie o que sean de su conocimiento.

Realizar el tramite oportuno de las PQRS con las. diferentes areas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente

Administrar y actualizar los contenidos de la pagina web de la organizacién, en adherencia
con la imagen corporativa.

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

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

Supervisar o apoyar los contratos que le sea asignados.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Autoevaluar la gestidon del proceso, y detectar e implementar las mejoras, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
Verificar Verificar la ejecucidn eficiente de los planes, programas y proyectos empresariales.

Realizar la evaluacién del plan de Comunicacién Organizacional e institucional, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
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Revisar las encuestas de satisfaccion del cliente como insumo para el informe a gerencia
de los resultados.

Realizar seguimiento a la ejecucion del Plan de Comunicacién y al funcionamiento de los
canales de comunicacion definidos.

Realizar seguimiento y supervision integral a los contratos delegados

Establecer actividades de formacion frente al plan de comunicaciones y protocolo
empresarial

Actualizar de forma continua el proceso y los procedimientos, para garantizar su eficiencia
Ajustar y efectividad.

Definir medios y practicas eficientes para la comunicacion, a partir de los hallazgos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccionamiento Estratégico

Estilo corporativo y protocolo

Gestidn de proyectos

Sistemas de Gestion y normatividad

Herramientas ofimaticas de creacion y edicion de contenido.
Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo equipo y Colaboracion
e Creatividad e Innovacién

e Toma de Decisiones

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines. L . .

! ¥ Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12. Procurar el cuidado integral de su salud.

13. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

14. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

16. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

17. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

18. Participar en los simulacros de evacuacion.

19. Realizar pausas activas.

20. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

21. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

22. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacidn del servicio, en términos de calidad y oportunidad, en el proceso de supervision,
el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica de la entidad, labores de mantenimiento y soportes
asignados, mediante el apoyo operativo, seguimiento y verificacién del cumplimiento del propdsito de la unidad,
para el cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear las funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Programar las entregas de los informes correspondientes al lider del area.

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

Hacer

Participar operativamente en la formulacién y brindar soporte técnico en la ejecucién de
los. planes de accién, que permitan alcanzar los objetivos de la unidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la gestidn de supervision de contratos de conformidad a las directrices
establecidas, los procesos y procedimientos definidos en la entidad para la linea.

Organizar la informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas en la Linea,
necesarias para la elaboracion de informes y presentaciones, generacién de respuestas a
PQRS, comunicaciones, quejas, reclamos y derechos de peticidn, encuestas a satisfaccion,
respuestas a entes de control y auditorias en general.

Apoyar en las labores de soporte de la infraestructura tecnoldgica de la entidad en
relacién con el seguimiento e implementacion de las politicas de seguridad informatica
segun direccionamiento del jefe inmediato.

Gestionar firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso, informacion
alusiva al estado de requerimientos y contratacién de recursos requeridos por el
encargado designado como apoyo administrativo; Las actividades ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades presentadas, proyecciones y otros definidos en las
politicas, proceso y procedimientos de la entidad.

Proporcionar de forma periddica al encargado designado la informacién de gestién y
seguimiento de actividades alusivos al estado de la gestion de requerimientos, la gestion
integral de la supervisidn, la ejecucion fisica de los contratos, la oportunidad en la
entrega, estado de liquidaciones, Estado de facturacion, Estado de planes, acciones de
mejoramiento, y el cumplimiento de metas e indicadores del area a la que pertenece, de
conformidad a las directrices establecidas por el lider de Linea.

Ejecutar las actividades definida en los planes de mantenimiento de infraestructura
tecnoldgica segln asignacién del jefe inmediato, dejando evidencia de su ejecucién. Lo
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anterior incluye el control sobre actividades de mantenimiento desarrolladas por terceros
con su respectivo soporte.
Apoyar los procesos de supervision que le sea asignado.

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones del encargado designado para la administracion, bajo los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Brindar atencidn a los clientes en forma oportuna y suministrar la informacidn solicitada,
de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.

Realizar actividades de soporte a la infraestructura tecnoldgica en la relacion a los
incidentes y problemas notificados por el personal de la entidad, ejecutandolas en los ANS
definidos.

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

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento del sistema integrado de gestidn, a
través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio 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 requisitos de Ley.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de impacto o
representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Mantener actualizada la informacién, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de seguridad de la informacion

Consulta y generacion de informes de ejecucion presupuestal en el Sistema de Informacion
Conocimientos basicos en manejo de herramientas de la mesa de ayuda

Manejo del Software de Gestion Documental

Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos

Herramientas informaticas basicas.

Manejos basicos de ITIL

Hoja de calculo nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacién a resultados

e Qrientacién al usuarioy al ciudadano Experticia tecnica

e Trabajo en equipo

e Transparencia. i . By
e Creatividad e innovacion.

e Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica en disciplinas
administrativas y afines, tecnologia, eléctrica, Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
electrénica, telecomunicaciones, sistemas y afines

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatary ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

RoOoo~NoorwWNE

Elaboro Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 02
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No. De Cargos:

Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnolégica de la entidad a través de la ejecucion
de las labores operativas asignadas, brindando soporte y garantizando la disponibilidad, seguridad y continuidad
de los bienes y servicios informaticos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear las funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Participar en la definicién de los planes de accidn para la vigencia garantizando su
alineacién con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del
proceso.

Planificar los soportes de infraestructura tecnolégica, solicitados en la de la Entidad.

Apoyar en la planeacion del cronograma de respaldo de la informacion de acuerdo con la
politica de seguridad informatica definida por la Entidad,

Hacer

Realizar apoyo en las labores de soporte de la infraestructura tecnolégica de la Entidad,
en relacién con el seguimiento e implementacién de las politicas de seguridad de la
informacidn, asi como en la ejecucion de los planes de contingencia de la infraestructura
informatica segun direccionamiento del jefe inmediato.

Ejecutar las actividades definidas en los planes de mantenimiento de infraestructura
tecnoldgica segln asignacién del jefe Inmediato, dejando evidencia de su ejecucién. Lo
anterior incluye el control sobre las actividades de mantenimiento desarrolladas por
terceros con su respectivo, soporte.

Realizar actividades de incidentes notificados por el personal de la Entidad, ejecutandolas
bajo los ANS definidos.

Ejecutar el cronograma de respaldo de la informacién de acuerdo con la politica de
seguridad informatica definida, segun asignacion del jefe inmediato y segun lo
contemplado en el plan de recuperacién de desastres de la entidad.

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

Apoyar al area en la administracién de los Outsourcings, hosting, conectividad y soporte,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ejecutar de manera oportuna y eficaz las actividades asignadas en los planes de accidn
siguiendo los procedimientos establecidos.

Brindar soporte técnico a usuarios internos y externos categorizando incidentes, para
atender los requerimientos en caso de ser solicitadas, generando apoyo en la
administracién de contratos y ANS, de acuerdo en la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Gestionar soportes asignados en la mesa de apoyo y darles respuesta oportuna y generar
los informes respectivos.

Dar soluciones oportunas y eficaces a las novedades del proveedor, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar inventarios de la plataforma tecnoldgica de las diferentes areas de la entidad.
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Crear usuarios de los perfiles con las respectivas restricciones solicitadas por la entidad.

Supervisar o apoyar los contratos que le sean asignado de Tl, efectuando los monitoreos
de forma permanente, la disponibilidad, el desempefio, la configuracion, los
mantenimientos necesarios, el uso, el licenciamiento y demas requerido.

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

Identificar y consolidar necesidades sobre los sistemas de informacién de las dreas de
acuerdo con las instrucciones de la Entidad.

Autoevaluar la gestién del proceso, detectar e implementar las mejoras de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar monitoreo de los aplicativos, software y hardware, de acuerdo con la
Verificar normatividad vigente.

Responder por el seguimiento a los data-center internos y Externos, informando las
novedades que se presenten a la autoridad competente.

Efectuar el seguimiento a las aplicaciones y sistemas de la ESU, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Evaluar las solicitudes de usuarios nuevos e identificar sus respectivas restricciones.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de impacto o
representativa que contribuya en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Mantener actualizada la informacién, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Apoyar en la implementacién de los planes de mejoramiento, identificados para el
proceso.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planes y
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de seguridad de la informacién

Conocimiento de herramientas de la mesa de ayuda

Conocimiento de ITIL

Administracion y soporte de redes y telecomunicaciones

Aplicativo de Soporte a Usuarios

Conocimiento en administracion de plataformas de virtualizacion

Conocimiento en gestion de Sistemas Operativos Windows (Server y Windows 10)
Conocimiento en administracion basica de Active Directory

Manejo de herramientas Ofiméticas - Nivel Avanzado Herramientas ofiméticas bésicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ajustar

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados
e QOrientacion al usuarioy al ciudadano

e Experticia técnica
e Trabajo en equipo

e Transparencia. o ] »
e Creatividad e innovacion.

e Compromiso con laOrganizacién
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo basico de sistemas, telematica, | Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.
telecomunicaciones, informdtica, software y afines.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12. Procurar el cuidado integral de su salud.

13. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

14. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

16. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

17. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

18. Participar en los simulacros de evacuacion.

19. Realizar pausas activas.

20. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

21. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

22. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Oficina Estratégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacion del servicio, en términos de calidad y oportunidad, en los procesos estratégicos,
de comunicaciones y del sistema integrado de gestidn, mediante el apoyo administrativo, seguimiento y
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verificacion del cumplimiento del propdsito de la oficina y la gerencia, para el cumplimiento de sus fines,
funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planificar las actividades de apoyo necesarias para la realizacion de los procesos,
procedimientos y actividades propias de la oficina estratégica.

Participar en la formulacidn y ejecucion del plan de accién de su dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planificar la ejecucidn de las actividades propias de lo presupuestal y ejecutorio de la
estrategia, las comunicaciones y el sistema integrado de gestion.

Hacer

Participar en la formulacidn, y brindar soporte técnico en la ejecucién de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion de los procedimientos del sistema de gestion integral,
comunicaciones y estrategia, demandados por la entidad, velando que estos se lleven a
cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades de acuerdo con el procedimiento que indican los decretos
municipales, caracterizacion, procedimientos, documentos especificos, instructivos,
metodologias, manuales y formatos aplicables

Realizar las actividades indicadas en el manual de comunicaciones, plan estratégico y
sistema de gestion integral, garantizando el cumplimiento del objeto, alcance, plazoy
valor con criterios de calidad y satisfaccidn.

Asegurar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacién efectivos, oportunosy
asertivos requeridos en la gestidn de informacién que se establece en el relacionamiento
con clientes, servidores y proveedores.

Presentar de forma periddica informes de gestidn y seguimiento de actividades alusivos al
estado de la gestidn de los requerimientos y los procesos asignados.

Garantizar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de
desempenio, de conformidad a las directrices establecidas por la gerencia y la oficina
estratégica.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Documentar y ejecutar los planes de mejoramiento.

Apoyar en la proyeccién de las respuestas e informes a las PQRS

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones de la gerencia, los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacién, para elaborar y presentar oportunamente
informes y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin
de facilitar la toma de decisionesy atender los requerimientos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestion, a través de la participaciéon en todos los programas y actividades definidas por
la entidad.
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Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacidn o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desempenie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Revisar la efectiva gestion de la documentacion contractual (legal y administrativa), desde
sus registros fisicos o electrénicos hasta la disposicidn final en gestién documental.
Recibir y revisar las pre-facturas de los proveedores aliados de acuerdo con lo establecido
en la norma vigente.

Apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

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

Verificar la ejecucidn de acuerdos con Aliados Proveedores.

Verificar que esté documentada la evaluacién de los aliados Proveedores con la
periodicidad establecida.

Verificar el cumplimiento de normas legales vigentes para la adquisicidén de bienes y
servicios delegados.

Verificar Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestion de informacidn que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores.

Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio no cumpla
con los requisitos de calidad definidos en el contrato y/o la normatividad establecida.
Verificar el cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidad a las directrices de
Ajustar la gerencia y oficina a la que pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el drea.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estratégica

Gestion de Procesos

Gestion de proyectos

Normatividad en materia de Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes.
Estilo corporativo y Protocolo

Normatividad en Gestion Documental

Herramientas ofimaticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

. - . . e Experticia técnica
Orientacion al usuarioy al ciudadano P

e Trabajo en equipo y colaboracién

Transparencia. o . L
e Creatividad e innovacion.

Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacién Técnica en disciplinas

. . . Doce (12) meses de experiencia técnica relacionada.
Administrativas y afines.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

23. Procurar el cuidado integral de su salud.

24. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

25. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

26. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

27. Asistir a los exdamenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

28. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

29. Participar en los simulacros de evacuacion.

30. Realizar pausas activas.

31. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

32. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

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

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Innovacién
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Il AREA FUNCIONAL: Oficina de Innovacién

II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el disefio, formulacion y ejecucién de planes, programas y proyectos enfocados en fomentar el desarrollo
tecnoldgico de la organizaciéon, por medio de investigacion e innovacién aplicada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacidn, de los planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo
con los objetivos estratégicos de la Entidad, objetivos propios de los procesos a su cargo,
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Planear Participar en las actividades transversales de planeacién de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.

Dirigir la formulacién de politicas, programas y proyectos en tecnologia e innovacidn.
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Participar en la planeacion estratégica en tecnologia para la implementacion de servicios
digitales de confianza y calidad, lograr procesos internos, seguros y eficientes, tomar
decisiones basadas en datos e impulsar el desarrollo de territorios y ciudades inteligentes.
Asesorar, acompafar y definir politicas en el marco de las tecnologias de la informacién y
la innovacidn digital.

Coordinar el seguimiento y control a las politicas, planes, programas, proyectos,
estrategias y actividades, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las normas,
los criterios técnicos, y los procedimientos internos.

Hacer Desarrollar acciones para el disefio, formulacion y evaluacion de las politicas, planes,
programas, proyectos, estrategias y actividades de innovacion.

Orientar la construccion colectiva de la vision de la organizacidn, en el mediano y largo
plazo.

Coordinar con las demdas dependencias el adecuado seguimiento y control a los proyectos
de investigacion e innovacién de acuerdo con las normas, los criterios técnicos,
financieros, juridicos y demas procedimientos de la entidad.

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

Garantizar que los procesos de evaluacidn y seleccién de proyectos enfocados en
investigacion e innovacién aplicada cumplan con los criterios establecidos para este
propdsito por la entidad.

Verificar Revisar la gestion de los procesos a cargo, con el fin de dar cumplimiento oportuno de los
objetivos estratégicos de la Entidad.

Supervisar los acuerdos con los Proveedores para garantizar el cumplimento de los
contratos con los mismos,

Autoevaluar la gestion del proceso, detectando e implementando las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos. Generar e implementar estrategias que permitan la
optimizacion de los servicios mediante la reduccién de tiempos y reproceso.

Establecer con los clientes mecanismos de comunicacion efectivos que permitan

Ajustar . . ., . . .
gestionar la informacion requerida en ambos sentidos de manera oportuna y asertiva,
evitando inconvenientes y reproceso.

Asesorar a la alta direccidn en el andlisis de la ejecucidn fisica, logistica, tecnoldgica y
financiera de los contratos interadministrativos, para facilitar la toma de decisiones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planeacion Estratégica

. Gestion de Procesos

. Gestidn de proyectos

. Normatividad y contratacion.

. Normatividad vigente para la financiacion de proyecto de ciencia, tecnologia e innovacion.

. Plan de Desarrollo Nacional, municipal y departamental

. Normatividad en gestion de riesgos

. Monitoreo seguimiento y evaluacion

. Manejo de herramientas Ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Liderazgo |,

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo de Persona
e Conocimiento del entorno

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria, Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Administracion y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Verificar que se cumplan las normas de seguridad de la ESU.

2. Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

3. Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

4. Verificar la documentacion de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,

implementacion del SGSST y demas requisitos)

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

7. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

8. Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.

9. Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Realizar pausas activas

12. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

13. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicién de salud al responsable del
SGSST.

14. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Solicitar documentacién de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual

17. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los
clientes externos.

18. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

oo

Elaboré Revisé Aprobd
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MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 01
Uno (1)

No. De Cargos:

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Oficina de Innovacién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de investigacidn e innovacidon que conlleven a la identificacion de productos y estructuracion
de proyectos y propuestas de servicios innovadores que satisfagan las necesidades de los grupos de interés,
gestionando principalmente aquellos orientados a soluciones con alto contenido de asesoramiento técnico y
desarrollos tecnoldgicos estratégicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la formulacidn, de los planes, programas y proyectos de la dependencia de
acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad, objetivos propios de los procesos a
su cargo, procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en las actividades transversales de planeacidon de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.

Participar en la formulacidn de politicas, programas y proyectos en tecnologia e
innovacion.

Hacer

Participar en la planeacién estratégica en tecnologia para la implementacidn de servicios
digitales de confianza y calidad, lograr procesos internos, seguros y eficientes, tomar
decisiones basadas en datos e impulsar el desarrollo de territorios y ciudades inteligentes.

Acompaniar y apoyar en la definicion de programas y proyectos en el marco de las
tecnologias de la informacién y la innovacién digital.
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Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados de acuerdo con la norma
vigente y los procedimientos establecidos

Consultar permanentemente el estado del arte. de la tecnologia e identificar productos y
servicios innovadores con potencial para la entidad.

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

Elaborar informes periddicos de las actividades de investigacidn e innovacion, y emitir el
respectivo informe de gestidn al superior inmediato.

Elaborar estudios de productos y servicios que permitan su analisis para definir su posible,
implementacion de acuerdo con las necesidades de los grupos de interés

Realizar el seguimiento y control a las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias
y actividades, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las normas, los
criterios técnicos, y los procedimientos internos.

Ejecutar acciones para el disefio, formulacion y evaluacion de las politicas, planes,
programas, proyectos, estrategias y actividades de innovacion.

Gestionar los proyectos de innovacion que se le asignen o en los que participe, aplicando
los saberes tedricos, metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar los resultados
esperados.

Mantener actualizada la informacién que maneja y la de los recursos que se le asignen.

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

Verificar

Garantizar que los procesos de evaluacidn y seleccién de proyectos enfocados en
investigacion e innovacién aplicada cumplan con los criterios establecidos para este
propdsito por la entidad.

Revisar la gestidon de los procesos a cargo, con el fin de dar cumplimiento oportuno de los
objetivos estratégicos de la Entidad.

Supervisar los acuerdos con los proveedores para garantizar el cumplimento de los
contratos con los mismos,

Ajustar

Autoevaluar la gestion del proceso, detectando e implementando las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos. Generar e implementar estrategias que permitan la
optimizacién de los servicios mediante la reduccién de tiempos y reproceso.

Establecer con los clientes mecanismos de comunicacién efectivos que permitan
gestionar la informacidén requerida en ambos sentidos de manera oportuna y asertiva,
evitando inconvenientes y reproceso.

Asesorar a la alta direccidn en el andlisis de la ejecucidn fisica, logistica, tecnoldgica y
financiera de los contratos interadministrativos, para facilitar la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estratégica

Gestidn de Procesos

Gestion de proyectos

Normatividad y contratacion

Normatividad vigente para la financiacion de proyecto de ciencia, tecnologia e innovacion.
Plan de Desarrollo Nacional, municipal y departamental

Normatividad en gestion de riesgos

Monitoreo seguimiento y evaluacion

Manejo de herramientas Ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con laOrganizacién e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria, Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Administracion y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

23. Procurar el cuidado integral de su salud.

24. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

25. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

26. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

27. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

28. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

29. Participar en los simulacros de evacuacion.

30. Realizar pausas activas.

31. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

32. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

33. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

Elaboro Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Auditoria Interna
Cadigo: 09

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

I AREA FUNCIONAL: Auditoria Interna

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento continuo de la empresa con criterio Independiente, a través de medir y evaluar la
eficiencia, eficacia y economia de la gestion y de los controles establecidos, asesorando a la direccién en la
continuidad del proceso administrativo y asegurando la reevaluacidn de los planes establecidos y la introduccion
de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos, garantizando la utilizacién de
normas, indicadores de desempefio, informes de gestidn y cualquier otro mecanismo moderno de control que
implique el uso de la mayor tecnologia, eficiencia y seguridad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear la verificacién y evaluacién del Sistema de control Interno de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Planear los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la empresa,
que estén adecuadamente definidos y sean apropiados.

Planear la formacion para establecer y mantener la cultura de control.

Hacer

Incorporar el marco integrado de control interno desde sus componentes: entorno de
control, evaluacion del riesgo, sistema de informacién y comunicacidn, actividades de
control y la supervision al sistema de control.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de control Interno de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. Revisar,
estructurar, y/o validar los instrumentos para la preparacion; ejecucion de las auditorias y
la divulgacidn del plan a las respectivas areas.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcién.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidas, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacidn y recomendar los ajustes necesarios

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacidn de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
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Fomentar en toda la organizacidn la formacién de una cultura de control, que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional. Dirigir y brindar
asistencia técnica en la formulacion de los planes de auditoria de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacidn ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento.

Revisar los reportes de auditorias emitidos por el equipo de control interno y participar de
la socializacién de estos a las areas auditadas

Realizar asesoria en el establecimiento de acciones correctivas y preventivas frente a los
hallazgos de las auditorias.

Socializar, acompafiar y contribuir en la toma de decisiones, a fin -que se obtengan los
resultados esperados.

Identificar los parametros de evaluacidn establecidos por el DAFP y por la Contraloria
General de la Nacion para evaluar los sistemas de Control Interno y Control Interno
Contable.

Realizar el seguimiento al cumplimiento por parte de las dependencias del Calendario de
Obligaciones Legales y Estatuarias COLE.

Dirigir el disefio y aplicacion de instrumentos para la medicién de la Cultura del
Autocontrol en los procesos de la Entidad.

Dirigir el establecimiento de acciones correctivas y preventivas frente a los hallazgos de
las auditorias.

Coordinar el disefio y aplicacidn de instrumento para la medicién de la Cultura del
Autocontrol en los procesos de la Entidad.

Recibir los requerimientos de los organismos de control y coordinar las actividades
necesarias para su trdmite dentro de la empresa, verificando que estos se encuentren
acordes a la solicitud y a la normatividad. Revisar las comunicaciones emitidas por la
entidad para los diferentes organismos de control, se encuentren acorde con la solicitud y
a la normatividad.

Dirigir con su grupo de trabajo la evaluacion a la administracion del riesgo por parte de la
empresa en relacion con la correcta identificacion, evaluacidn; clasificacion y
establecimiento de politicas para la administracién del riesgo en cada uno de sus
procesos.

Evaluar la eficacia de los controles establecidos en términos de eliminacién, reduccion,
transferencia o mitigacion de los riesgos, y realizar recomendaciones para su
mejoramiento. Reportar los hallazgos a la gerencia

Dirigir y evaluar la aplicacién del programa de aseguramiento y mejora de la calidad de
auditorias internas, o externas independientes,

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desemperie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente
Dirigir el seguimiento y evaluacion a los procesos de provisién de empleos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la -
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
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Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacidn se

Verificar cumplan.
Verificar la aplicacidn del instrumento para la medicion de la Cultura del Autocontrol en
los procesos de la Entidad
Verificar la ejecucidn de las auditorias, elaboracion de informes, reporte de hallazgos,
planes de mejoramiento y socializacién de los resultados.
Fomentar en toda la organizacidn la formacién de una cultura de control, que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Ajustar Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo de

acuerdo con los procedimientos establecidos.
Garantizar la implementacion de las acciones de mejora

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Integrado de Control Interno).

Normas sobre administracion publica y de personal

Conocimientos en Competencias de auditoria

Modelo Estandar de Control Interno MECI vigente

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-.2015

Norma Técnica Colombiano NTC 1SO 9000:2015 -

Auditorias a Sistemas Integrados de Gestion NTC 1SO 19011.

Modelo COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission: Marco

Direccionamiento Estratégico

Gestidn de riesgos

Conocimientos normas internacionales de informacion financiera - NIIF
Conocimientos generales de contratacion puablica, privada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con laOrganizacién

e Liderazgo |,

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo de Persona
e Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

de:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Segun lo establecido en el articulo 2.2.21.8.2 del
decreto nacional 989 de 2020 el asesor debe tener Cincuenta y dos (52) meses de experiencia relacionada en
una formacién académica y experiencia relacionada la modalidad de maestria relacionada en asuntos de

Titulo profesional en cualquier disciplina académica como lo establece la circular externa N2 100- 02 DAFP.
(Ley 1474 de 2011, art. 8 del DAF)

control interno,
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn | Sesenta y cuatro meses de experiencia (64) relacionada en
en dreas relacionadas con las funciones del cargo. la modalidad de especializacidn relacionada en asuntos de
control interno, ,

como lo establece la circular externa N2 100- 02 DAFP.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencién de los

clientes externos.

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Notificar todo incidente o accidente de trabajo

Intervenir los peligros No aceptables identificados en el proceso

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

Promover en el personal a cargo la participacion en los diferentes comités de la ESU.

Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por

la ESU.

9. Realizar seguimiento al desarrollo del Sistema de Gestién Integral de Calidad y al cumplimento de los
objetivos estratégicos de la ESU

10. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo de SST

11. Participar en los simulacros de evacuacion

12. Realizar pausas activas.

13. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

14. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

N A wWN

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 02
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No. De Cargos:

Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Auditoria Interna- Auditor Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar de forma independiente y objetiva las técnicas y herramientas de auditoria, que permitan medir la
eficiencia, eficacia y efectividad de los controles internos, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable
a la naturaleza de la empresa, asi como fomentar la cultura del autocontrol y la mejora continua. Integrar el marco
integral de control interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la definicion de los planes de accidn de la dependencia

Participar en la definicidn de criterios para el disefio del plan anual de auditorias.
También en el disefio y aplicacion de instrumentos para la medicion de la cultura del
autocontrol en los procesos de la Entidad.

Planificar las auditorias

Hacer

Participar en la definicion de los planes de accidn de la dependencia, garantizando su
alineacion. con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del
proceso.

Participar en la definicion de criterios para el disefio del plan anual de auditorias, para
garantizar la eficacia del proceso auditor. También en el disefio y aplicacidn de
instrumentos para la medicién de la cultura del autocontrol en los procesos de la Entidad.

Realizar el programa detallado de las auditorias asignadas, de acuerdo con el Manual de
Auditoria y el Estatuto de Auditoria Interna. Planificar las auditorias con enfoque a riesgos
a las unidades auditables que le sean asignados por el jefe Inmediato segln el Plan Anual
de Auditorias

Aplicar las técnicas, herramientas de auditoria, asi como los instrumentos de medicidn
establecidos, realizando las recomendaciones tendientes al mejoramiento de los
comportamientos esperados con respecto a la cultura del autocontrol.

Realizar de forma independiente, la evaluacidn, al sistema de Control Interno y Control
Interno Contable de la Entidad, garantizando el cumplimiento de las normas legales en
materia contable

Evaluar la eficacia de los controles establecidos en términos de eliminacién, reduccion,
transferencia o mitigacion.

Presentar los informes de auditoria y de gestion de la dependencia auditora al superior
jerdrquico, para su respectiva aprobacion y validacion.

Apoyar la elaboracion de la informacién requerida por las demas dependencias de la
entidad, las entidades publicas y organismos de control.

Estructurar e implementar mecanismos para el seguimiento al cumplimiento de la
Planeacidn Institucional, asesorando a las unidades funcionales en el calculo y analisis de
indicadores de gestidon y en el establecimiento de planes de mejoramiento para eliminar
las deficiencias e incumplimientos detectados.

Realizar acompanamiento a la entidad en la identificacién, valoracidn y tratamiento de
riesgos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar mejoras.
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Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcién 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
presentar los informes a los responsables de dichos procesos

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacion asuntos que conozca por razén de las funciones que
desemperie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Las demas funciones que ‘le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes
con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempefio

Evaluar la eficacia de los controles establecidos

Verificar el cumplimiento del cronograma de auditorias

Verificar pertinencia de planes de mejoramiento

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se

Verificar
cumplan.
Verificar la aplicacién del instrumento para la medicion de la Cultura del Autocontrol en
los procesos de la Entidad
Verificar la ejecucidn de las auditorias, elaboracion de informes, reporte de hallazgos,
planes de mejoramiento y socializacion de los resultados.
Redefinir controles a necesidad
Ajustar - -
Planes de mejoramiento
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normas sobre administracién publica y de personal
. Conocimientos en Competencias de auditoria
. Modelo Estandar de Control Interno MECI vigente
. Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-.2015
. Norma Técnica Colombiano NTC 1SO 9000:2015 -
. Auditorias a Sistemas Integrados de Gestion NTC 1SO 19011.
. Modelo COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission Marco
Integrado de Control Interno)
. Direccionamiento Estratégico
. Gestidn de riesgos
. Conocimientos normas internacional.es de informacién financiera — NIIF
. Conocimientos generales de contratacién publica, privada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuarioy al ciudadano

Aprendizaje Continuo

Experiencia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Transparencia.
Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en- Economia, Administracion,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria - L .

& . . y. »1Ne Dieciocho (18) meses experiencia relacionada
Industrial, de sistemas y Afines,

Tarjeta profesional, en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatary ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

RoOooNooA~wWNE

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Auditoria Interna- Auditor Financiero Contable

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar de forma independiente y objetiva las técnicas y herramientas de auditoria, que permitan medir la
eficiencia, eficacia y efectividad de los controles internos, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable
a la naturaleza de la empresa, asi como fomentar la cultura del autocontrol y la mejora continua. Integrar el marco
integral de control interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Participar en la definicién de criterios para el disefio del plan anual de auditorias.
Planear También en el disefio y aplicacidn de instrumentos para la medicidn de la cultura del
autocontrol en los procesos de la Entidad.

Planificar las auditorias

Participar en la definicion de los planes de accidn de la dependencia, garantizando su
alineacion. con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del
proceso.

Participar en la definicion de criterios para el disefio del plan anual de auditorias, para
garantizar la eficacia del proceso auditor. También en el disefio y aplicacién de
instrumentos para la medicién de la cultura del autocontrol en los procesos de la Entidad.
Realizar el programa detallado de las auditorias asignadas, de acuerdo con el Manual de
Auditoria y el Estatuto de Auditoria Interna. Planificar las auditorias con enfoque a riesgos
a las unidades auditables que le sean asignados por el jefe Inmediato segtn el Plan Anual
de Auditorias

Aplicar las técnicas, herramientas de auditoria, asi como los instrumentos de medicidon
establecidos, realizando las recomendaciones tendientes al mejoramiento de los
comportamientos esperados con respecto a la cultura del autocontrol.

Realizar de forma independiente, la evaluacidn, al sistema de Control Interno y Control
Interno Contable de la Entidad, garantizando el cumplimiento de las normas legales en
materia contable

Evaluar la eficacia de los controles establecidos en términos de eliminacion, reduccion,
transferencia o mitigacion.

Presentar los informes de auditoria y de gestion de la dependencia auditora al superior
jerdrquico, para su respectiva aprobacion y validacion.

Apoyar la elaboracion de la informacidn requerida por las demads dependencias de la
entidad, las entidades publicas y organismos de control.

Hacer
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Estructurar e implementar mecanismos para el seguimiento al cumplimiento de la
Planeacidn Institucional, asesorando a las unidades funcionales en el calculo y analisis de
indicadores de gestion y en el establecimiento de planes de mejoramiento para eliminar
las deficiencias e incumplimientos detectados.

Realizar acompafiamiento a la entidad en la identificacion, valoracién y tratamiento de
riesgos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar mejoras.

Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcién 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
presentar los informes a los responsables de dichos procesos

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

Las demas funciones que -le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes
con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempeiio

Evaluar la eficacia de los controles establecidos

Verificar el cumplimiento del cronograma de auditorias

Verificar pertinencia de planes de mejoramiento

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacidn se

Verificar
cumplan.
Verificar la aplicacién del instrumento para la medicién de la Cultura del Autocontrol en
los procesos de la Entidad
Verificar la ejecucién de las auditorias, elaboracion de informes, reporte de hallazgos,
planes de mejoramiento y socializacién de los resultados.
Redefinir controles a necesidad
Ajustar - -
Planes de mejoramiento
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normas sobre administracion pablica y de personal
. Conocimientos en Competencias de auditoria
. Modelo Estandar de Control Interno MECI vigente
. Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-.2015
. Norma Técnica Colombiano NTC 1SO 9000:2015 -
. Auditorias a Sistemas Integrados de Gestion NTC ISO 19011.
. Modelo COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission Marco
Integrado de Control Interno)
. Direccionamiento Estratégico
. Gestion de riesgos
. Conocimientos normas internacional.es de informacion financiera — NIIF
. Conocimientos generales de contratacion publica, privada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados
e QOrientacion al usuarioy al ciudadano

Aprendizaje Continuo

Experiencia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

e Transparencia.
e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en- Economia, contaduria,
Administracién, ingenieria financiera y Afines

Tarjeta profesional, en los casos requeridos por la Ley.

Dieciocho (18) meses experiencia relacionada

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

BOoo~No O~ wNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Auditoria interna — Auditor Legal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar de forma independiente y objetiva las técnicas y herramientas de auditoria, que permitan medir la
eficiencia, eficacia y efectividad de los controles internos, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable
a la naturaleza de la empresa, asi como fomentar la cultura del autocontrol y la mejora continua. Integrar el marco
integral de control interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

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

Participar en la definicién de criterios para el disefio del plan anual de auditorias.
También en el disefio y aplicacidn de instrumentos para la medicidn de la cultura del
autocontrol en los procesos de la Entidad.

Planificar las auditorias

Hacer

Participar en la definicion de los planes de accidn de la dependencia, garantizando su
alineacion. con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del
proceso.

Participar en la definicion de criterios para el disefio del plan anual de auditorias, para
garantizar la eficacia del proceso auditor. También en el disefio y aplicacién de
instrumentos para la medicién de la cultura del autocontrol en los procesos de la Entidad.

Realizar el programa detallado de las auditorias asignadas, de acuerdo con el Manual de
Auditoria y el Estatuto de Auditoria Interna. Planificar las auditorias con enfoque a riesgos
a las unidades auditables que le sean asignados por el jefe Inmediato segtn el Plan Anual
de Auditorias

Aplicar las técnicas, herramientas de auditoria, asi como los instrumentos de medicidn
establecidos, realizando las recomendaciones tendientes al mejoramiento de los
comportamientos esperados con respecto a la cultura del autocontrol.

Realizar de forma independiente, la evaluacidn, al sistema de Control Interno y Control
Interno Contable de la Entidad, garantizando el cumplimiento de las normas legales en
materia contable

Evaluar la eficacia de los controles establecidos en términos de eliminacion, reduccion,
transferencia o mitigacion.

Presentar los informes de auditoria y de gestion de la dependencia auditora al superior
jerdrquico, para su respectiva aprobacion y validacion.

Apoyar la elaboracion de la informacidn requerida por las demads dependencias de la
entidad, las entidades publicas y organismos de control.
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Estructurar e implementar mecanismos para el seguimiento al cumplimiento de la
Planeacidn Institucional, asesorando a las unidades funcionales en el calculo y analisis de
indicadores de gestion y en el establecimiento de planes de mejoramiento para eliminar
las deficiencias e incumplimientos detectados.

Realizar acompafiamiento a la entidad en la identificacion, valoracién y tratamiento de
riesgos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar mejoras.

Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcién 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
presentar los informes a los responsables de dichos procesos

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

Las demas funciones que -le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes
con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempeiio

Evaluar la eficacia de los controles establecidos

Verificar el cumplimiento del cronograma de auditorias

Verificar pertinencia de planes de mejoramiento

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacidn se

Verificar
cumplan.
Verificar la aplicacién del instrumento para la medicién de la Cultura del Autocontrol en
los procesos de la Entidad
Verificar la ejecucién de las auditorias, elaboracion de informes, reporte de hallazgos,
planes de mejoramiento y socializacién de los resultados.
Redefinir controles a necesidad
Ajustar - -
Planes de mejoramiento
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normas sobre administracion pablica y de personal
. Conocimientos en Competencias de auditoria
. Modelo Estandar de Control Interno MECI vigente
. Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-.2015
. Norma Técnica Colombiano NTC 1SO 9000:2015 -
. Auditorias a Sistemas Integrados de Gestion NTC ISO 19011.
. Modelo COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission Marco
Integrado de Control Interno)
. Direccionamiento Estratégico
. Gestion de riesgos
. Conocimientos normas internacional.es de informacion financiera — NIIF
. Conocimientos generales de contratacion publica, privada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados
e QOrientacion al usuarioy al ciudadano

Aprendizaje Continuo

Experiencia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

e Transparencia.
e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Dieciocho (18) meses experiencia relacionada
Tarjeta profesional, en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

BOoo~No O~ wNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 054

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar el proceso de Gestidn Juridica en materia de contratacidn, proteccidn, prevencién del dafio
antijuridico y la defensa de lo publico, asi como en el control disciplinario, la Gestion documental de la Entidad, en
las diferentes etapas, para garantizar el principio de legalidad de las actuaciones institucionales, que aporte al
cumplimiento de la misién, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir y controlar el proceso de liquidacién de convenios interadministrativos, garantizando el cumplimiento de los
términos establecidos por la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer directrices para garantizar que los procesos de contratacion y liquidacién de
convenios, que adelante la Entidad cumplan con el ordenamiento juridico aplicable.

Formular el plan de accién anual de la secretaria general

Definir directrices para garantizar la capacitacién y actualizacién permanente del personal
en temas técnicos Y de herramientas tecnoldgicas.

Planear . . —~ — = P
Fijar lineamientos frente a los procesos de proteccidon, prevencion del dafio antijuridico y
defensa de lo publico.

Establecer lineamientos frente al proceso de control disciplinario.
Proyectar politicas para la recepcion, clasificacion, custodia y disposicion final de los
diferentes documentos en pro de una eficiente gestion documental.
Dirigir la formulacién, implementacion, ejecucién y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de la dependencia en materia de gestidn juridica, gestiéon documental, control
disciplinario y liquidacién de convenios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.
Ejecutar el plan de accidn anual de la secretaria genera
Gestionar la respectiva resolucion de delegacion y verificar que esta sea presentada ante
la respectiva entidad o autoridad, conforme a b normativa aplicable.

Hacer

Resolver las consultas de tipo juridico relacionadas con el accionar institucional formuladas
por las diferentes areas funcionales de la Entidad.

Dirigir y orientar los diferentes procesos en la interpretacion y aplicaciéon de las normas
constitucionales y legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la
legislacion aplicable a la Entidad, para garantizar la adecuada toma de decisiones.

Dirigir y orientar el acompanamiento a los procesos en las diferentes etapas contractuales,
para asegurar que el proceso se realice de acuerdo con las normas legales vigentes en la
materia y los procedimientos estableados por la entidad.
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Dirigir y orientar la supervision de los contratos que le sean asignados de acuerdo con la
norma vigente y los procedimientos establecidos.

Elaborar, asesorar y revisar proyectos de acuerdos, resoluciones, contratos y demas actos
administrativos de cardcter general que deban ser suscritos por la entidad, conforme al
ordenamiento juridico vigente.

Dirigir y orientar las acciones en materia de Control Interno Disciplinario de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Dirigir, orientar y proporcionar respuesta oportuna a las peticiones realizadas por los
ciudadanos que sean de la competencia de la Secretaria General en los términos que defina
laley

Asegurar la actualizacién permanente de la normativa de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Dirigir la realizacion de las capacitaciones o actualizaciones en materia juridica y
tecnoldgica, que demanden los diferentes procesos de la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

Dirigir y orientar la gestion documental de la entidad en las etapas de planeacidn,
organizacion, transferencia, disposicidn, consulta, distribucién, preservacién y valoracion,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

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

Realizar los estudios e investigaciones del area de su competencia, mediante el disefio y
aplicacién de herramientas de analisis e investigaciones, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la secretaria.

Representar a la ESU ante la jurisdiccion contencioso-administrativa, en materia de tributos
de la empresa, en los casos expresamente autorizados por el Gerente de la ESU, y demas
asuntos que sean competencia de la respectiva secretaria.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Autoevaluar la gestidn del proceso, y detectar e implementar las mejoras de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
Verificar la ejecucidn eficiente de las consultas de tipo juridico relacionadas con el accionar

institucional.

Validar el impacto de la ejecucién de las capacitaciones o actualizaciones en materia
Verificar juridica y tecnoldgica, en su equipo de trabajo. Verificando el saber actualizado en el

equipo.

Verificar la funcionalidad del control interno

Verificar la liquidacion eficiente y oportuna de los contratos interadministrativos.

Verificar el proceso de contratacion y liquidacidn de convenios.

Establecer planes de formacion para el cierre de brechas técnico o de herramientas
tecnoldgicas.

Actualizar de forma continua el proceso y los procedimientos, para garantizar su
eficiencia.

Ajustar
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Fortalecer permanente la gestidn de prevencion al dano antijuridico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planeacion Estratégica

. Derecho constitucional

. Derecho Administrativo

. Derecho Laboral

. Derecho civil

. Contratacién Estatal, Civil y Comercial

. Régimen disciplinario

. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
. Normatividad en Gestion Documental

. Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Liderazgo |,

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo de Persona

e Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con las relacionada.

funciones del cargo.
Tarjeta profesional.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Coordinar el proceso de contratacién ESU con el cumplimiento con los requisitos de seguridad y salud
en el trabajo.

2. Brindar asesoria y apoyo juridico en la Identificacion de la normatividad legal vigente aplicable a la ESU
y realizar seguimiento al cumplimiento de la norma.

. Divulgar el Manual de contratacidn y supervision.

. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen.

. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

. Notificar todo incidente o accidente de trabajo

. Intervenir los peligros No aceptables identificados en el proceso

. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

. Promover en el personal a cargo la participacidon en los diferentes comités de la ESU.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Facilitar los espacios para que el personal a cargo asista a capacitaciones, o jornadas de salud
programadas por la ESU.

12. Realizar las pausas activas.

13. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

14. Aplicar orden y aseo al puesto de trabajo.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestiodn Integral.

O©CoOoO~NO O~ W

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General — Gestion Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

actuaciones.

Ejecutar los procesos y acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen el accionar de la Entidad y la defensa efectiva de los intereses en todas sus

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

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

Realizar acompanamiento en la formulacién de planes y revisar politicas sobre riesgos,
planeacién estratégica, asi corno realizar el seguimiento a planes y proyectos de la
Entidad.

Hacer

Garantizar que las actuaciones judiciales y prejudiciales sean realizadas de acuerdo con las
funciones asignadas, las actividades procesales y probatorias requeridas en la diligencia y
la normatividad aplicable.

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia en materia de gestidn juridica de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Representar a la Empresa en los procesos judiciales y administrativos asignados de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en el proceso de aseguramiento de bienes de la Empresa, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Asumir la Secretaria Técnica del comité de conciliacion cuando sea designado, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar los procesos de contratacion de la entidad en las diferentes fases
precontractual, contractual y post contractual, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la construccién de los amparos contenidos en la pdliza de directores y
servidores publicos, acorde a los lineamientos de la Entidad.

Tramitar y ejecutar los procesos disciplinarios que adelante la Secretaria General, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Capacitar y actualizar en materia juridica a los funcionarios de la Empresa, de
conformidad con los requerimientos que demanden los diferentes procesos de la entidad,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar oportunamente la informacidn solicitada por los entes de control, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente,
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Asistir y acompaiiar juridicamente el proceso de gestion documental, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Representar a la Secretaria General en las diferentes instancias internas.

Acompaniar a la gerencia y subgerencias, en la elaboracién de propuestas o estudios
previos

Participar en los comités de conciliacion, sobre prevencidn del dafio antijuridico y defensa
de los intereses de la entidad.

Elaborar respuesta a derechos de peticion, requerimientos, solicitudes y reclamaciones
gue se presenten. Elaborar resoluciones para pagos de sentencias judiciales.

Elaborar respuesta a la comunicacién de los estudios de proceso, reclamacion
administrativa y /o judicial, y enviar a la Secretaria General para la aprobacion, y
radicacion en Gestion documental.

Suscribir documentalmente la terminacion del contrato.

Realizar supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Controlar los procesos disciplinarios que se presenten en la ESU e informar hallazgos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el drea de desempenio.

Verificar

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

Participar en la evaluacion de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Revisar y aprobar las pdlizas a favor de los clientes de los servicios contratados.

Revision juridica de los contratos de acuerdo marco de aliado proveedor.

Revisar actas de terminacion y liquidacion de los contratos interadministrativos.

Ajustar

Recomendar el aseguramiento de los directivos y servidores publicos, de conformidad con
la siniestralidad histdrica de la Empresa.

Apoyar en la interpretacion y analisis de cualquier tema de indole juridica y asi adoptar
decisiones pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5

Teléfono: 444 3448

info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia




de Medellin

€ 1 srary Iy Swgurcbse y S

ést [ Alcaldl'a

«  Planeacion Institucional

«  Derecho constitucional

«  Derecho Administrativo

« Derecho Comercial

«  Derecho civil

» Redaccién de textos juridicos

« Contratacion Estatal

» Régimen disciplinario

» Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
« Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional vigente.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Coordinar el proceso de contratacion ESU con el cumplimiento con los requisitos de seguridad y salud
en el trabajo.

2. Brindar asesoria y apoyo juridico en la Identificacion de la normatividad legal vigente aplicable a la ESU
y realizar seguimiento al cumplimiento de esta.

. Divulgar el Manual de contratacidn y supervision.

. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen.

. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

. Notificar todo incidente o accidente de trabajo

. Intervenir los peligros No aceptables identificados en el proceso

. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

. Promover en el personal a cargo la participacion en los diferentes comités de la ESU.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Facilitar los espacios para que el personal a cargo asista a capacitaciones, o jornadas de salud
programadas por la ESU.

12. Realizar las pausas activas.

13. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

14. Aplicar orden y aseo al puesto de trabajo.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

O©oOo~NO O~ Ww
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16. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General — Gestién Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen el accionar de la Entidad, la defensa efectiva de los intereses en todas sus
actuaciones y la proteccidn del dafio antijuridico y el control disciplinario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Atender los requerimientos para la legalizacidn y formalizacién de los contratos y acuerdos
de la Empresa con base a los procedimientos establecidos.

Identificar las necesidades de actualizacion en la normatividad contractual y disciplinaria.

Reconocer las necesidades de documentacion y tipo de contratos a formalizar.

Hacer

Participar en la formulacién, implementacion, ejecucidon y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia en materia de gestion juridica de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Acompanfar los procesos de contratacion de la entidad en las diferentes fases
precontractual, contractual y post contractual, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar que las actuaciones judiciales y prejudiciales sean realizadas de acuerdo con las
funciones asignadas, las actividades procesales y probatorias requeridas en la diligencia y
la normatividad aplicable.

Elaborar informes y documentos requeridos en los tramites administrativos, contratos o
convenios de acuerdo con las normas legales y procedimientos establecidos.

Gestionar oportunamente la Informacién solicitada por los entes de control, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Asistir y acompafiar juridicamente el proceso de gestiéon documental, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Representar a la Secretaria General en las diferentes instancias internas, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

Acompaniar a la direccién, las diferentes subdirecciones y sus equipos, en las reuniones o
actos administrativos que requieran respaldo o asesoria juridica.

Alimentar los diferentes sistemas de informacién de la empresa y gestionar los indicadores
de la dependencia.

Responder efectiva y oportunamente las PQRSF, las tutelas y demds requerimientos
legales.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados
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Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

Revisar que los contratos interadministrativos se desarrollen como lo estipula el
procedimiento.

Autoevaluar la gestidn del proceso, y detectar e implementar las mejoras de acuerdo con

Verificar los procedimientos establecidos.
Revisar y validar la finalizacién de la ruta de las resoluciones de pago de sentencias
judiciales y costas
Acompaniar los procesos de recuperacién de la cartera morosa de la entidad, de acuerdo
. con los procedimientos establecidos.
Ajustar

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Planeacion Institucional

»  Derecho constitucional

« Contratacién Estatal, Civil y Comercial

» Régimen disciplinario

» Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
» Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Coordinar el proceso de contratacién ESU con el cumplimiento con los requisitos de seguridad y salud
en el trabajo.

2. Brindar asesoria y apoyo juridico en la Identificacion de la normatividad legal vigente aplicable a la ESU
y realizar seguimiento al cumplimiento de esta.

. Divulgar el Manual de contratacidn y supervision.

. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen.

. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

. Notificar todo incidente o accidente de trabajo

. Intervenir los peligros no aceptables identificados en el proceso

. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

. Promover en el personal a cargo la participacidon en los diferentes comités de la ESU.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Facilitar los espacios para que el personal a cargo asista a capacitaciones, o jornadas de salud
programadas por la ESU.

12. Realizar las pausas activas.

13. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

14. Aplicar orden y aseo al puesto de trabajo.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestiodn Integral.
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Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General — Gestion Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y acciones necesarias de contratacion, proteccién y prevencién del dafio antijuridico, para
garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen el accionar de la Entidad y la
defensa efectiva de los intereses en todas sus actuaciones. Realizar el proceso disciplinario al que haya lugar

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer los requerimientos legales para la legalizacién de contratos, de acuerdo con los
procesos de la ESU

Identificar las necesidades de actualizacion en la normatividad contractual y disciplinaria.

Planear
Indicar posibles riesgos de dafio antijuridico
Proyectar requerimientos juridicos para la contratacién
Participar en la elaboracidn de términos y condiciones y realizar la revision juridica de los
procesos (SPVA/ SPVA minima cuantiar/ Unica oferta) y los tramites y documentos que se
deriven de los mismos. Incluyendo las cldusulas adicionales y aprobar garantias
Participar en la formulacidn, implementacion, ejecucidon y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia en materia de gestién juridica de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Elaborar informes y documentos requeridos para tramites administrativos, contratos o
convenios de acuerdo con las normas legales y procedimientos establecidos
Actualizar las bases de datos de la informacidn generada en la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
Mantener organizada la documentacidon generada en los procesos adelantados en la

Hacer dependencia de conformidad con los lineamientos de gestion documental.

Apoyar en la contratacion con recursos propios de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la rendicidn de la informacion generada en la dependencia, como lo indiquen los
entes de control y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar circulares internas, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar actos administrativos y respuestas juridicas o administrativas, de acuerdo con las
normas legales y procedimientos establecidos.
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Gestionar la informacion solicitada por los entes de control de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad Vigente.

Acompaniar y participar activamente en el comité de contratacion

Asistir a las diferentes reuniones, con el fin de resolver, 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 el accionar institucional y
formuladas por las diferentes areas funcionales.

Realizar las acciones requeridas en materia de control interno disciplinario, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Defender juridicamente y proteger del dafio antijuridico a la empresa.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados.

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

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

Verificar la efectividad de la ejecucién documental juridica, soporte de los convenios y
contratos de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Revisar la pertinencia de los contratos (Minutas) interadministrativos que se van a suscribir
con las diferentes entidades publicas.

Verificar

Dar tramite a las PQRS que deban ser atendidas por la Secretaria General, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Ajustar Realizar las acciones necesarias, como resultante de la investigacién de los procesos
disciplinarios.

Redefinir, cuando sea necesario, los requerimientos legales contractuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Planeacioén Institucional

»  Derecho constitucional

»  Derecho Administrativo

» Redaccién de textos juridicos

« Contratacién Estatal, Civil y Comercial

* Régimen disciplinario

» Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
»  Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional Derecho

. . . Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Coordinar el proceso de contratacion ESU con el cumplimiento con los requisitos de seguridad y salud
en el trabajo.

2. Brindar asesoria y apoyo juridico en la Identificacion de la normatividad legal vigente aplicable a la ESU
y realizar seguimiento al cumplimiento de esta.

. Divulgar el Manual de contratacidn y supervision.

. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen.

. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

. Notificar todo incidente o accidente de trabajo

. Intervenir los peligros No aceptables identificados en el proceso

. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

. Promover en el personal a cargo la participacidon en los diferentes comités de la ESU.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Facilitar los espacios para que el personal a cargo asista a capacitaciones, o jornadas de salud
programadas por la ESU.

12. Realizar las pausas activas.

13. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

14. Aplicar orden y aseo al puesto de trabajo.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestidn Integral.

O©oOo~NOoO O~ W

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestidn administrativa de la subgerencia donde se desempefie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la adecuada prestacion del
servicio, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Apoyar la planificacidn de las actividades de apoyo necesarias para la realizacion de los
procedimientos y demas actividades asignadas por la dependencia a la que pertenezca

Apoyar la participacion en la planeacidn operativa de la formulacién y ejecucion del plan
de accidn de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacion, la ejecucidn de las actividades propias del apoyo administrativo en
cuanto a lo presupuestal y ejecutorio del proceso y la dependencia a cargo, de acuerdo con
las normas vigentes

Hacer

Participar operativamente en la formulacion, ejecucién y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucidon operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
velando que estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccion en sitio de conformidad con las
labores requeridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacién efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacién.

Publicar en el portal de contratacién los procesos de la Secretaria General, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos alusivos
al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio de
conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad a la que
pertenezca.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de mejora,
garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apoyar con la documentacion y ejecucién de los planes de mejoramiento.

Apoyar en la elaboracidn y desarrollo de las respuestas e informes a las PQRS

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
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Apoyar en la consecucion y la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de
control de acuerdo la normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion, que facilite elaborar y presentar informes vy
estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demande la implementacion y el sostenimiento
del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestion, a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desempenie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Apoyar la efectiva gestion de la documentacion legal y administrativa, desde sus registros
fisicos o electrénicos hasta la disposicién final en gestion documental.

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

Apoyar en la verificacion de la documentacidn requerida por la dependencia que lo solicite,
garantizando que la documentacién a enviar a gestion documental este completa, clara 'y
concisa de acuerdo con la normatividad vigente

Verificar Apoyar en la verificacion del cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestion de informacién.

Apoyar en la Verificacién del cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio del
apoyo

Apoyar en la autoevaluacién de la gestidon del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidad a
las directrices de la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de supervision de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
« Servicio y atencién al cliente
« Herramientas Informaticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la informacion
e Adaptacién al cambio

e Disciplina

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

Orientacion a resultados

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

BNl wNPE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



_e S‘[ Alcaldl'ae Medellin

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General — Gestion Documental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el programa de gestion documental y archivo en relacién con el conocimiento, la organizacion,
planeacién, transferencia, recuperacion, difusién, disposicién, consulta, distribucién, preservacion y valoracién de
toda la documentacién existente, de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas por la entidad y la
normatividad vigente de ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar las actividades de alimentacion y mantenimiento del software de gestién.

Identificar el presupuesto anual del proceso de Gestion Documental y los planes de accién
del drea.

Proponer planes de accién para la vigencia, garantizando coherencia con los objetivos

Planear estratégicos de la Entidad y la normatividad.
Establecer los tiempos para digitalizar e indexar en el software de gestion documental; la
informacidn recibida en el centro de informacién documental.
Planificar actividades de clasificacidn para archivo pasivo y eliminacién documental de
acuerdo con la norma vigente
Aplicar la normatividad que regula la gestion documental y archivo en las entidades
estatales y velar por su actualizacién e implementacion.
Implementar las politicas relacionadas con la organizacidn, transferencia, consulta,
distribucidn, preservacién, valoracion y disposicion final de la documentacidn existente en
la Entidad (Programa de Gestion Documental).
Elaborar y tramitar la aprobacion de los actos administrativos relacionados con el
establecimiento e implementacién de las politicas de archivo.
Atender al publico en forma oportuna y suministrar la informacidn solicitada, de acuerdo
’ con las directrices y procedimientos establecidos.
acer

Garantizar la disponibilidad, integridad fisica y funcional de los documentos del archivo
central, para soportar las consultas en el Sistema de Informacion.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD) periddicamente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Implementar lo establecido en las tablas de retencién documental en relacién con la
permanencia y disposicién de los documentos en el archivo de gestion y central.

Implementar el Plan institucional de Archivos - PINAR y el sistema integrado de
conservacion.

Asiste a reuniones del comité de archivo
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Entrenar al personal en el tratamiento de los documentos generados por la entidad, con
la aplicacion de conceptos dé la administracién documental y herramientas tecnoldgicas.

Realizar la identificacion de los riesgos inherentes al proceso y calificarlos a través de los
mecanismos definidos por la Entidad; para establecer prioridades de intervencién.

Actualizar la informacidn de los indicadores de gestidn a su cargo que den cuenta de la
eficacia, eficiencia y efectividad del proceso, de acuerdo con los procedimientos y
directrices establecidas por el superior inmediato. El calculo de los indicadores incluye el
andlisis de los datos y el establecimiento de acciones de mejora de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Integral.

Hacer y mantener actualizado el inventario de archivo.

Alimentar con informacion y hacer el mantenimiento periddico al sistema de gestion
documental.

Responder a la auditoria del Sistema de Gestion Documental.

Apoyar los procesos de supervisién que le sean asignados.

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

Validar la funcionalidad de la recepcion, radicacion, distribucién, codificacidn y devolucién
de los documentos internos y externos de la entidad de acuerdo con los mecanismos de
control definidos.

Evaluar los controles actuales, e identificar factores de riesgo y actuaciones seguras.

Observar la funcionalidad en la implementaciéon de politicas y controles, evaluando
nuevamente los riesgos, para cuantificar la calificacion del riesgo (Matriz de Riesgo
Verificar Residual).

Autoevaluar la gestién del proceso y observar los hallazgos de la auditoria del Sistema de
Gestion Documental.

Verificar indexacién en el software de la empresa.

Realizar seguimiento del correo electrénico y gestionar los requerimientos.

Hacer seguimiento a la labor de mensajeria, medios magnéticos, planillas y
almacenamiento de archivo fisico.

Establecer mecanismos de socializacidon y entrenamiento sobre los componentes del
programa de gestidon documental, archivo y el software de gestion vigente; fortaleciendo
las metodologias de control y seguimiento que garanticen la correcta aplicacidn de dichos
programas.

Atender al publico en forma oportuna y suministrar la informacién solicitada, de acuerdo
con las directrices y procedimientos establecidos.

Garantizar la disponibilidad, integridad fisica y funcional de los documentos del archivo
central, para soportar las consultas en el Sistema de Informacion.

Ajustar Actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD) peridodicamente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos del area de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Evaluar los controles actuales y sugerir acciones o politicas de administracion de riesgos
tendientes a eliminar, reducir o mitigar la probabilidad de ocurrencia del riesgo.

Ajustar los controles de riesgo o Implementar nuevos, para lograr su disminucidn.

A partir de la autoevaluacién de la gestion del proceso, y de la definicién de los hallazgos,
implementar mejoras.
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Entrenar al personal en el tratamiento de los documentos generados por la entidad, con
la aplicacion de conceptos dé la administracién documental y herramientas tecnoldgicas

Aplicar la normatividad que regula la gestién documental y archivo en las entidades
estatales y velar por su actualizacidn e implementacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

conservacion.

»  Sistema de Gestion Documental -
» Digitalizacién de Documentos.
» Ley general de archivos

» Normatividad aplicable a la gestién documental y de archivo en el sector pablico.
» Tablas de Retencion Documental vigentes PINAR - Plan institucional de archivos y sistema integrado de

« Técnicas Archivisticas especificamente en cuanto a inventarios documentales, cuadros de

clasificacion documental e instrumentos archivisticos.
Preferiblemente que este certificado en el aplicativo Mercurio

*  Manejo de herramientas Ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con la Organizacion

e Experticia técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

otros de ciencias sociales y Humanas

Titulo de formacién tecnoldgica en bibliotecologia,

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Realizar pausas activas.

'—‘.“390.\‘.0’9":“9’!\’!‘

Gestion Integral.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Elaboré

Revisé Aprobé
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General — Gestion Documental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de acompafiamiento, apoyo administrativo y operativo en el marco del desarrollo de las
funciones y responsabilidades de los niveles superiores; en relacidn con la gestién administrativa, servicio al cliente,
atencién telefénica, suministro y control de los vales de transporte y radicacion de la documentacidn, de acuerdo
con las directrices del superior inmediato y procedimientos establecidos. Adicionalmente realizar las actividades
técnicas relacionadas con recepcion, distribucién, consulta, conservacion y disposicién de la documentacidn, de
acuerdo con los programas de gestidon documental y archivo establecidos, para conservar la memoria documental

de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear la ejecucion de las actividades propias de la gestién documental, de acuerdo con
el comportamiento promedio del volumen y su frecuencia.
Establecer periodos de trabajo para la clasificacién, radicacién y distribucion de la
documentacién

Planear Establecer los tiempos para digitalizar e indexar en el software de gestion documental; la
informacidn recibida en el centro de informaciéon documental.
Planear tiempos para ingresar al sistema de gestién documental la informacidn
contractual de la entidad.
Planificar actividades de clasificacidn para archivo pasivo y eliminacién documental de
acuerdo con la norma vigente
Apoyar la ejecucion del proceso de Gestion Documental en las actividades que le sean
asignadas.
Recibir, clasificar, registrar, radicar, actualizar, analizar, normalizar y archivar los
documentos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, para la rotacién
interna o envié externo.
Aplicar las metodologias, planes, programas, procesos y procedimientos con respecto a
las normas de archivo, aprobados por la Entidad.

Hacer Atender y orientar tanto a los clientes internos como externos, sobre tramites y servicios

del centro de gestidn documental.

Mantener actualizadas las bases de datos del centro de gestién documental y determinar
la disponibilidad de la informacidn, solicitada por los clientes internos y externos.

Realizar la gestion de las series documentales de acuerdo con lo establecido en la Tabla
de Retencidon Documental, en términos de produccion, distribucién, tramite,
recuperacion, conservacioén, tiempos de retencion y disposicion de documentos activos e
inactivos.
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Tener a disposicion de los usuarios, todos los expedientes electrdnicos, al digitalizar e
indexar en el software de gestién documental, la informacién documental de origen
interno o externo. 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 Gestién
Documental, en la consulta y recuperacién oportuna de la informacion.

Cumplir con las actividades reglamentarias de gestion documental, cuando se requiera
hacer eliminacion de documentos.

Desarrollar las actividades de primer nivel de atencidn y servicio, a través de las lineas
telefdnicas o presencialmente, dando cumplimiento a los protocolos establecidos.

Atender y diligenciar las PQRSF que se presenten ante la empresa.

Administrar, controlar y generar estadisticas de consumo de transporte, segun lo estipula
en la empresa, para su posterior analisis y gestion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Realizar clasificacion y ordenamiento normativo, frente a la documentacion activa y
pasiva de la empresa.

Apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

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

Atender las llamadas telefdnicas y visitantes, de acuerdo con los protocolos de atencidn
definidos. Indagando sobre el asunto y direccionando al area pertinente.

Proporcionar a los clientes internos y externos la informacion que estos soliciten
(informacion general, politicas de pago, etc.), de acuerdo con los protocolos definidos; en
caso contrario, direccionar al area competente de suministrarla.

Generar estadisticas de consumo de transporte y entregarlas al superior jerarquico para el
analisis y gestion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Organizar y radicar en el sistema de -informacidn los documentos recibidos de acuerdo
con las politicas definidas en el programa de gestion documental.

Enviar de manera organizada y controlada los documentos fisicos radicados al centro de
informacién documental para su correspondiente digitalizacién e indexacion.

Verificar

Verificar y reportar el estado de integridad fisica y funcional de los documentos del centro
de gestién documental.

Validar que se esté registrando y reteniendo, debidamente los documentos, de acuerdo
con las tablas registro y retenciéon documental.

Revisar e identificar las posibles restricciones de la documentacién.

Validar que se encuentre actualizada la base de datos documental.

Verificar el debido registro de la PQRSF.

Verificar que se esté cumpliendo con la debida aprobacion y legalizacion de los vales.

Ajustar

Disminuir tiempo de respuesta en la disponibilidad digital de la informacion

Ajustar a necesidad, y desde la norma, el manejo de posibles restricciones de informacion.

Mejorar el estado funcional de los documentos

Mantener actualizadas las bases de datos

Mejorar la legalizacién de Vales

Mejorar el registro de las PQRSF

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Programa de Gestion Documental

» Tablas de Retencion Documental vigentes

«  Conceptos Archivisticos Basicos

»  Software de Gestion documental

« Digitalizacién de documentos

» Herramientas ofimaticas basicas

» Sistema de Gestion Documental - Preferiblemente certificados en el aplicativo Mercurio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados

e Transparencia.

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo

e Compromiso con laOrganizacion

e Experticia Técnica

e  (Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Gestidn Integral.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica en Administracion y
afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Humanas.
VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

3. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

4.  Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

5. Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

6.  Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

7. Participar en los simulacros de evacuacion.

8.  Realizar pausas activas.

9.  Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

10. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la

participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.
11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Elaboro

Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Asistencial

Denominacion del Empleo:

Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407
Grado: 01
No. De Cargos: Uno (1)
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Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Secretaria General — Gestiéon Documental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestidn administrativa y operativa en el marco del desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores; en relacidon con la gestién administrativa, servicio al cliente, atenciéon
telefénica, suministros y control de los valores de transporte y radicacion de la documentacion, con criterios de
cordialidad en la atencién y calidad de la informacién suministrada, de acuerdo con las directrices del supervisor
inmediato y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear la ejecucién de las actividades propias de la gestion documental, de acuerdo con
el comportamiento promedio del volumen y su frecuencia.

Establecer periodos de trabajo para la clasificacién, radicacién y distribucion de la
documentacion

Establecer los tiempos para digitalizar en el software de gestién documental; la
informacidn recibida en gestion documental.

Planear el envié de los documentos fisicos radicados a gestién documental para su
correspondiente digitalizacién e indexaciones.

Hacer

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

Realizar oportunamente los tramites administrativos adecuados con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Atender las llamadas telefdnicas y visitantes, de acuerdo con los protocolos de atencidn
definidos, indagando sobre el asunto y direccionamiento al area pertinente.

Proporcionar a los clientes internos y externos la informacién que estos soliciten
(informacion general, politicas de pagos, etc.), de acuerdo con los protocolos definidos, en
caso contrario direccionar al area competente de suministrarla

Atender las PQRSF telefdnicas y presenciales, diligenciandolas en el formato establecido

Administrar, controlar y entregar los valores de transporte segun requerimientos de los
usuarios de la entidad.

Generar estadisticas de consumo de transporte y entregarlas al supervisor jerarquico para
el analisis y gestion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Organizar y radicar en el sistema de informacidn los documentos recibidos de acuerdo
con las politicas definidas en el programa de gestion documental.

Enviar de manera organizada y controlada los documentos fisicos radicados al centro de
informacién documental para su correspondiente digitalizacién e indexaciones.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado de
gestiodn a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.

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

Verificar

Apoyar en la verificacién de la documentacidn antes de ser enviada gestion documental

Revisar la aprobacion de vales por parte del competente, relacionando valores e
informacién de referencia de un informe.
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Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los mecanismos de comunicacién efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestidon de informacion.

Revisar y radicar los vales recibidos en la ventanilla centrar, para pasarlos al centro de
gestién documental para su indexacion

Apoyar en la autoevaluacion de la gestion del proceso.

Detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de los procesos, procedimientos, y
politicas de operacion, de conformidad a las directrices de la subgerencia a la que

Ajustar pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al mejoramiento de los resultados en
el area que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Programa de Gestion Documental

« Tablas de Retencion Documental vigentes

« Conceptos Archivisticos Basicos

»  Software de Gestién documental

« Digitalizacién de documentos

» Herramientas ofiméticas basicas

« Sistema de Gestion Documental - Preferiblemente certificados en el aplicativo Mercurio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio
e Transparencia. e Disciplina
e Compromiso con laOrganizacién * Relaciones interpersonales

e Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

'—‘.“3.00.\‘.07.‘”:5.03!\’!—‘
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11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Secretaria General — Liquidacién de Convenios

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que los contratos Interadministrativos asignados cuenten con la informacién financiera conciliada y con
cumplimiento de las condiciones pactadas, de igual forma, que las actas de liquidacién final sean firmadas por las
partes y con cumplimiento de los términos establecidos por la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

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

Hacer

Servir de enlace entre el supervisor, la ESU y los grupos de interés.

Elaborar ficha técnica de cada Contrato interadministrativo que relacione la informacidn
contractual del mismo y el interventor asignado.

Informar al superior inmediato, sobre las novedades o situaciones que no correspondan a
las condiciones pactadas en los Contratos Interadministrativos.

Comunicar al interventor la conciliacién del contrato, aclarar las novedades u
observaciones presentadas durante la liquidacion del contrato con el objetivo de llegar a
una conciliacién conjunta.

Mantener actualizado el archivo de la documentacion referente a la ejecucion de los
contratos interadministrativos asignados.

Presentar periddicamente al superior inmediato los informes de gestién sobre el
seguimiento a los contratos interadministrativos asignados.

Acompainiar la liquidacion del Contrato interadministrativo.

Solicitar a la tesoreria la cancelacidn de la cuenta bancaria respectiva.

Apoyar a la elaboracion del acta de Liquidacion del Contrato Interadministrativo
garantizando el cumplimiento de las politicas internas, de la normatividad aplicable y
dentro de los términos establecidos por la ley.

Gestionar informacion financiera del contrato interadministrativo.

Tramitar y hacer el ajuste trimestral del comparativo de los saldos para mantener las
diferencias registradas.

Generar los soportes de las actas de liquidacién y alimentar los indicadores.

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

Verificar

Identificar los contratos interadministrativos asignados, con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos legales.
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Verificar seguimiento a la ejecucioén de los contratos interadministrativos asignados.

Indagar Sobre la ejecucidon del contrato, identificando movimientos financieros en los
modulos de presupuesto cartera, tesoreria y contabilidad.

Verificar que la informacidn financiera esté conciliada con los mdédulos mencionados y con
la informacién de la linea de servicio que ejecuta el Contrato interadministrativo.
(Frecuencia mensual).

Verificar que los rendimientos financieros y el valor no ejecutado en caso de haberse
presentado hayan sido reintegrados al cliente.

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

Revisar la minuta final e identificar el objeto y alcance de los contratos y los recursos a
administrar.

Establecer metodologias de trabajo y protocolos de comunicacidn con cada interventor
para facilitar el intercambio de informacion.

Proponer y gestionar los ajustes financieros necesarios para solucionar las diferencias
detectadas.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimientos en contabilidad.

«  Conocimientos en herramientas ofimaticas nivel intermedio.
« Conocimientos en normas tributarias.

» Manejo de software contable.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional
e Transparencia. e  Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

"$°9°>‘9’9‘:‘>9°!\3!—‘

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subgerente

Cadigo: 090

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar de manera efectiva los recursos financieros y administrativos requeridos por la entidad para el
adecuado funcionamiento de los procesos y la correcta prestacion de los servicios,

contribuyendo de esta manera con el cumplimiento del direccionamiento estratégico, el objeto

social y la sostenibilidad econdmica de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Dirigir la formulacién, de los planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo
con los objetivos estratégicos de la Entidad, objetivos propios de los procesos a su cargo,
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la Planificacidn Financiera y Administrativa de la Entidad.

Estructurar los planes de mejoramiento sobre las desviaciones detectadas, basados en un
analisis e identificacidn de alternativas econémicas y financieras.

Aplicar directrices para la formulacién de los planes de capacitacién y bienestar social
laboral de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Definir las orientaciones para las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a
los bienes, muebles e inmuebles de la entidad.

Hacer

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

Dirigir las actividades relacionadas con la planeacidn a la asignacién de los costos de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir la planeacion o elaboracién del presupuesto de ingresos y gastos para la vigencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir la implementacion, ejecucion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia de acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad, objetivos propios de
los procesos a su cargo, procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir y orientar los procesos de Gestidn presupuestal, Gestidn contable, Gestidn de
tesoreria, Gestion humana, Gestidn de recursos fisicos y Gestion de liquidacién de
convenios de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar el andlisis de los proyectos de inversién y coordinar la elaboracién del plan
financiero, de inversion de la Entidad.

Realizar la presentacion del presupuesto de ingresos y gastos, durante la vigencia, ante la
Gerencia, la Junta Directiva y el concejo superior de la politica fiscal para su respectiva
aprobacion.
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Mantener el equilibrio presupuestal de los recursos propios y/o advertir a la gerencia en
caso de presentar alguna novedad que ponga en riesgo dicho objetivo.

Orientar el manejo del recurso financiero de la entidad teniendo en cuenta la
normatividad y politicas establecidas.

Dirigir la elaboracion y presentacion periddica dé informes sobre el cumplimiento de la
planeacién financiera y presupuestal.

Dirigir las actividades relacionadas con la ejecucidn a la asignacidn de los costos de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Aplicar los principios, normas y politicas generales de la contabilidad para la presentacidn
de estados financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Dirigir la preparacion y presentacion de los estados financieros de la Entidad, certificados
por el competente, a la Gerencia de la Entidad, su junta directiva y los demas terceros
interesados, de acuerdo con las normas legales y procedimientos establecidos.
Garantizar el cierre oportuno de los diferentes procesos financieros de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Administrar y manejar los recaudos y pagos de la Entidad, Bancos e inversiones, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Gestionar el cumplimiento de la alimentacién de los indicadores de gestidn a su cargo que
den cuenta de la eficacia, eficiencia y efectividad del proceso. Incluyendo el andlisis de los
datos y el establecimiento de acciones de mejora de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestidn Integral.

Analizar e interpretar los resultados de la gestion de los procesos a cargo de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos.

Dirigir la ejecucion de las actividades en materia de gestién humana para el ingreso,
permanencia, capacitacion, evaluacion, bienestar laborar, seguridad y salud en el trabajo,
clima organizacional y retiro de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

Aplicar las politicas laborales, salariales y de prestaciones sociales, adoptadas por la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar las actividades para la elaboracion de estudios de clima organizacional o riesgo
psicosocial seglin corresponda de acuerdo con la normatividad vigente, las metodologias
y procedimientos establecidos.

Administrar los procedimientos para la adquisicion de los bienes y servicios requeridos
por los diferentes procesos procurando la calidad, eficacia y eficiencia del suministro.
Gestionar oportunamente la informacién financiera y administrativa solicitada por los
entes de control de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

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

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

Participar en las actividades transversales de evaluacidn de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.
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Dirigir y controlar la definicion y adopcidn de politicas, procedimientos y controles que
propendan por una informacidn contable confiable y razonable, util para la toma de
decisiones, de acuerdo con las normas contables y los procedimientos establecidos.

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de la informacién contable de la entidad.

Monitorear las operaciones financieras y administrativas de la entidad, identificando
desviaciones con respecto a la planeacién financiera y presupuestal.

Realizar seguimiento a la gestidn de cartera de la Entidad, estableciendo politicas que
permitan reducir los niveles de morosidad.

Realizar seguimiento a la ejecucion oportuna y eficaz de actividades asignadas en los
planes de accion.

Apoyar y realizar seguimiento a la ejecucion eficaz y oportuna de los planes y programas
de los procesos administrativos a su cargo, asegurando de esta manera que la Entidad
cuente con, los recursos operativos necesarios para la correcta prestacion de los servicios:
Talento Humano Competente, Ambiente laboral adecuado y motivante, Infraestructura
fisica y tecnolégica en éptimas condiciones de funcionamiento y correcta gestion de
bienes e inventarios.

Establecer los controles para el manejo del inventario de los bienes, muebles e inmuebles
de la entidad, de acuerdo con os procedimientos establecidos.

Identificar los informes de los diferentes procesos a cargo que deben ser reportados por
la dependencia a los diferentes Entes de Control de acuerdo con el Calendario de
Obligaciones Legales y Estatutarias (COLE) de la Entidad para la vigencia correspondiente.
Realizar seguimiento periddico al cumplimiento del Calendario de Obligaciones Legales y
Estatutarias (COLE) de los procesos de la dependencia.

Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar las mejoras de este de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Aplicar directrices para evaluacién de los planes de capacitacién y bienestar social laboral
de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Dirigir las actividades relacionadas con la ejecucidn, control y seguimiento a la asignacion
de los costos de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Realizar seguimiento de los procesos de Gestion presupuestal, Gestion contable, Gestion
de tesoreria, Gestién humana, Gestidn de recursos fisicos y Gestidn de liquidacién de
convenios de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Asesorar a la alta direccidn en el andlisis de la informacién contable y financiera, para la
toma de decisiones.

Identificar y consolidar las necesidades y requerimientos de ingresos, costos, gastos e
inversion de la entidad teniendo en cuenta el Direccionamiento Estratégico, las
proyecciones de ventas, las necesidades operativas, las necesidades de recursos de los
planes de accion de las areas, los programas y proyectos.

Verificar

Proponer indicadores de gestidn, para evaluacidn de su dependencia dando cumplimiento
a la eficacia, eficiencia y efectividad del proceso.

Sugerir planes de mejoramiento sobre las desviaciones detectadas, basados en un analisis
e identificacion de alternativas econémicas y financieras.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Planes de desarrollo nacional y local

« Direccionamiento Estratégico

» Normas internacionales de Contabilidad
»  Gestion de Tesoreria y Cartera

« Administracién Financiera

» Herramientas ofiméticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacidn al usuarioy al ciudadano e Planeacion
e Transparencia. e Toma de decisiones
e Compromiso con laOrganizacion e Direccién y desarrollo de Persona

e Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

N

ISA o

11.
12.
13.

Garantizar que se elabore y ejecute el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e
instalaciones.

Gestionar y controlar el presupuesto del mantenimiento preventivo y correctivo.

Garantizar las compras de insumos y equipos de la ESU, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud
en el trabajo, cuando aplique.

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

Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

Garantizar que los contratistas reciban induccién en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las labores
para el ESU.

Verificar la documentacidn de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente, implementacion
del SGSST y demas requisitos)

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por la

ESU.

Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.
Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Realizar pausas activas

Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.
Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicion de salud al responsable del SGSST.
Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual
Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencién de los clientes

externos.

Elaboré

Reviso

Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA

GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestidn administrativa de la subgerencia donde se desempefie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la adecuada prestacion del
servicio, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Apoyar la planificacién de las actividades de apoyo necesarias para la realizacién de los
procedimientos y demas actividades asignadas por la dependencia a la que pertenezca

Apoyar la participacién en la planeacién operativa de la formulacién y ejecucion del plan
de accidn de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacion, la ejecucidn de las actividades propias del apoyo administrativo
en cuanto a lo presupuestal y ejecutorio del proceso y la dependencia a cargo, de acuerdo
con las normas vigentes

Hacer

Participar operativamente en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
velando que estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccion en sitio de conformidad con
las labores requeridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacién.

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos alusivos
al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad a la que
pertenezca.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apoyar con la documentacion y ejecucién de los planes de mejoramiento.

Apoyar en la elaboracidn y desarrollo de las respuestas e informes a las PQRS

Apoyar en la consecucion y la entrega oportuna de informacién requerida por los entes de
control de acuerdo la normatividad vigente.
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Mantener actualizada la informacidn, que facilite elaborar y presentar informes y
estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demande la implementacion y el sostenimiento
del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestidn, a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desempenie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Apoyar la efectiva gestion de la documentacion legal y administrativa, desde sus registros
fisicos o electronicos hasta la disposicidn final en gestion documental.

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

Apoyar en la verificacion de la documentacién requerida por la dependencia que lo
solicite, garantizando que la documentacion a enviar a gestién documental este completa,
clara y concisa de acuerdo con la normatividad vigente

Verificar Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestion de informacién.

Apoyar en la Verificacién del cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio del
apoyo

Apoyar en la autoevaluacién de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad
a las directrices de la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en el drea que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de supervision
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
« Servicio y atencién al cliente
« Herramientas Informaticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la informacion
e Adaptacién al cambio

e Disciplina

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

3. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

4. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

5. Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

6. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

7. Participar en los simulacros de evacuacion.

8. Realizar pausas activas.

9. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

10.  Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a traves
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

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

Elaboré Revisé Aprobd
MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Lider de Programa

Cadigo: 206

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso contable y velar que los hechos econémicos y financieros sean registrados en la contabilidad de
acuerdo con lo normado en el régimen de contabilidad publica, logrando la confiabilidad y razonabilidad de los
estados financieros generados, para apoyar la toma de decisiones estratégicas en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar la formulacion de los planes programas y proyectos a cargo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Planear todas las actividades, politicas y estrategias propias del modelo de costos que se
debe implementar por la entidad.

Disefiar un cronograma de trabajé para cumplir con las Obligaciones Legales del Area
Planear Contable.

Participar en la formulacidn del plan de accidn de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Participar en las actividades transversales de planeacidon de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.

Liderar la implementacion de los planes programas y proyectos a cargo, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir el proceso de ejecucion del plan de contabilidad, financiera y de costos, de
conformidad con las Normas Internacionales de Informacién Financiera y a las demas
normas vigentes.

Dirigir y asesorar la realizacién de todas las actividades, politicas y estrategias propias del
modelo de costos que se debe implementar por la entidad.

Implementar procedimientos que permitan el flujo de informacion desde los procesos
proveedores hacia el proceso contable.

Hacer Elaborar e implementar el cronograma mensual de entrega de informacién contable para
cada uno de los integrantes del area, verificando su veracidad.

Coordinar la adopcién de politicas que permitan que todos los hechos econémicos y
financieros que se generen en la Entidad sean debidamente informados al drea contable a
través de documentos fuente o soporte para ser incorporados al proceso contable.
Consultar sobre las situaciones que pongan en duda el adecuado reconocimiento y
revelacion de los hechos econdmicos y financieros.

Elevar consultas a la Contaduria General de la Nacidn sobre cualquier situacidon que
genere duda frente al reconocimiento y revelacion de los hechos econémicos y
financieros.
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Realizar la presentacion de los informes de contabilidad, costos y financiera en los
tiempos establecidos en el COLE.

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

Preparar oportunamente los estados financieros, a que estuviere obligada la empresa, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y Publicar los estados financieros en la
pagina WEB y en un lugar visible y de facil acceso de la Entidad.

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Elaborar los medios magnéticos municipales y nacionales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar la provisién de impuesto de renta, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Elaborar el cdlculo del impuesto al patrimonio y presentarlo oportunamente a la DIAN, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Socializar las diferentes normas contables y tributarias, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar las actas del comité de sostenibilidad de saldos contables, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Aprobar los pagos a los contratistas previo cumplimiento de los requisitos legales y
administrativos.

Gestionar oportunamente la informacidn solicitada por los entes de control de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Responder por la ejecucién del plan de accién de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Contribuir en la definicion de los objetivos especificos de cada vigencia en alineacién con
los Objetivos Estratégicos a largo plazo a cargé de la Direccidn y participar en la definicion
de los planes de accion correspondientes.

Ejecutar los planes de accidn a su cargo dentro de los cronogramas establecidos.

Calcular los indicadores de gestion que den cuenta de la eficacia, eficiencia y efectividad
de los procesos a cargo. El calculo de los indicadores incluye el analisis de los datos y el
establecimiento de acciones de mejora de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el Sistema de Gestidn Integral.

Coordinar la implementacion de politicas y controles del proceso de gestion contable.

Participar en las actividades transversales de ejecuciéon de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza cargo y el area de desempeno.

Liderar el seguimiento de los planes programas y proyectos a cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Controlar todas las actividades, politicas y estrategias propias del modelo de costos que se

Verificar debe implementar por la entidad.

Revisar los saldos de las cuentas contables entre el médulo de contabilidad y los médulos
proveedores de informacién contable.
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Identificar los informes que deben ser reportados a los diferentes Entes de Control de
acuerdo con el Calendario de Obligaciones Legales y Estatutarias (COLE) de la Entidad para
la vigencia correspondiente.

Liderar la identificacién, clasificacién y registro de los hechos econémicos y financieros de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Verificar que la informacidn revelada en los estados financieros corresponde con la
registrada en los libros de contabilidad.

Certificar los estados financieros de acuerdo con los establecidos en el nuevo Marco
Normativo.

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

Realizar chequeos aleatorios a los papeles de trabajo del drea de impuestos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Revisar los medios magnéticos municipales y nacionales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Evaluar los planes de accidn a su cargo dentro de los cronogramas establecidos.
Identificar y gestionar los riesgos del proceso de gestidn contable de la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Evaluar los controles actuales y establecer politicas de administracién de riesgos
tendientes a eliminar, reducir la probabilidad de ocurrencia del riesgo o mitigar, transferir
sus efectos.

Participar en las actividades transversales de evaluacidn de las politicas, planes,
programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.

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

Proponer la adopcién de politicas que permitan que todos los hechos econémicos y
financieros que se generen en la Entidad sean debidamente informados al area contable a
través de documentos fuente o soporte para ser incorporados al proceso contable.
Analizar las partidas contables susceptibles de depuracién y presentarlas al Comité de
Sostenibilidad de saldos contables para que este recomiende sobre su retiro e
incorporacion en los estados contables.

Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccionamiento Estratégico

Régimen de Contabilidad Publica

Nuevo marco normativo internacional

Estatuto Tributario

Presupuesto Publico

Contabilidad Publica

Conocimientos basicos de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

funciones del cargo.
Tarjeta profesional vigente.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

=

No o

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

Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

Verificar la documentacién de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacién del SGSST y demas requisitos)

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.
Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Realizar pausas activas

12. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

13. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicién de salud al responsable del

SGSST.

14. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual
17. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencién de los

clientes externos.

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

establecidos

Ejecutar actividades de planeacidn, ejecucidn, control y seguimiento de las politicas, planes, programasy proyectos
relacionados con la gestién financiera de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear la programacion del pago de impuestos, tasas y contribuciones y enviar al area de
tesoreria el detalle.

Planear Planificar la informacidén de los medios magnéticos municipales y nacionales.
Proyectar el cronograma tributario anual para la publicacidn en el sistema de gestién de la
calidad.
Analizar y realizar la conciliacidn de las cuentas de impuestos, tasas y contribuciones, a
través de los diferentes modulos.
Preparar la informacion requerida para la presentacion de las declaraciones nacionales,
departamentales y municipales.
Preparar la programacién del pago de impuestos, tasas y contribuciones y enviar al drea
de tesoreria el detalle.
Apoyar en la generacion de los medios magnéticos y validar la informacién de cada uno
de los formatos, asegurando que la informacion a presentar cumpla con todos los
requisitos exigidos por la DIAN.
Presentar oportunamente la informacién de los medios magnéticos municipales y
nacionales.
Crear proveedores en el sistema, registrar y actualizar su informacién basica, de acuerdo
Hacer con los procedimientos establecidos y normatividad aplicable.

Elaborar archivo de control que permita almacenar de manera fisica y electrénica la
informacidn basica relacionada a los proveedores.

Conciliar las cuentas contables, verificando la acusaciéon y el respectivo pago coincida con
las cifras reflejadas en el balance.

Atender los requerimientos de informacién y servicio en materia impositiva, de clientes
internos y externos.

Solicitar y expedir los certificados tributarios correspondientes de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Entregar oportunamente los informes requeridos por el drea de contabilidad en los
tiempos establecidos, asi como los informes transversales para la organizacion.

Apoyar en la elaboracidn de las notas a los estados financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
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Elaborar el cronograma tributario anual y publicarlos en el sistema de gestion de la
calidad.

Realizar acompafnamiento en el registro de la informacion contable, presupuestal, de
cartera, costos, rentas, y cuotas partes de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

Realizar la ejecucion de actividades de control y contabilizacion de las transacciones
relacionadas con los procedimientos de rentas e impuestos de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Consolidar y analizar los informes, registros financieros y tributarios de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Estudiar permanentemente las normatividad tributaria y contable vigentes, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar el proceso de implementacidn del modelo de costos de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la preparacién de informes generados en la dependencia siguiendo los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar las actividades que demande el proceso de gestion financiera de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar las actividades relacionadas con la provision de Renta el calculo de las
retenciones de la ndmina, Preparar las declaraciones de impuestos IVA, Estampilla. Renta
e Industria y Comercio. Hacer declaraciones de Retenciones de IVA e Industria y
Comercio. Realizar declaraciones de Contribucién especial. Cargar informacion a la
plataforma de la DIAN y/o Municipios. Archivar las declaraciones efectuadas de La
entidad, conciliacién de impuestos acumulado de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados.

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

Verificar

Revisar la conciliacidn de las cuentas de impuestos, tasas y contribuciones, a través de los
diferentes médulos.

Revisar y conciliar los diferentes conceptos tributarios y movimientos efectuados durante
el afio por los terceros.

Realizar seguimiento a los traslados bancarios por concepto de Impuestos de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar seguimiento y elaborar la conciliacidn de los rubros contables correspondientes a
los anticipos de impuestos.

Realizar seguimiento a las deducciones practicadas por los clientes de la entidad,
verificando su procedencia frente a la calidad tributaria de la ESU.

Verificar el formato de calidad tributaria de los diferentes clientes de la ESU, y determinar
el impacto impositivo aplicable a la contratacion.

Revisar cldusulas contractuales en materia impositiva y realizar parametrizacién de los
centros de costos del sistema contable.

Autoevaluar la gestidon de los procesos correspondientes del area.

Revisar mensualmente la retencién en la fuente de empleados y apoyar al proceso de
noémina con el calculo de los porcentajes en los tiempos establecidos por el Estatuto
Tributario.
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Revisar los certificados de ingresos y retenciones anuales para los funcionarios y
contratistas de la entidad.

Revisar libros auxiliares de impuestos Estampilla, IVA, Industria y Comercio

Detectar e implementar las mejoras de las diferentes actividades de area, de acuerdo con
los procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ajustar

«  Estatuto Tributario

» Marcos normativos contables y las normas que los modifiquen.
« Conocimientos Intermedios de Herramientas Ofimaticas.

« Conocimientos intermedios de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en Contaduria Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Publica. relacionada.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos

por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.
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11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer apoyo en la gestion contable de la empresa mediante el andlisis y depuracién de cuentas contables a su
cargo, contribuyendo con la generacién de informacién contable confiable, razonable y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en las actividades transversales de planeacidon de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al

Planear cumplimiento de la misidn institucional.
Apoyar la preparacién o planeacion de informes generados en la dependencia siguiendo
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Ejecutar las actividades para la elaboracidn y presentacion de la informacién contable y
financiera de la organizacidn (chip) contable.
Asesorar a los profesionales de liquidacion de contratos en la elaboracidn de los ajustes
de los contratos interadministrativos.
Notificar al Profesional de Convenios la aplicacidn del ajuste en los registros contables.
Apoyar en la elaboracién de medios magnéticos, verificando que la informacion requerida
para la elaboracion de los formatos este acorde a los requerimientos de los entes de
control.
Atender oportunamente los requerimientos de informacidn contable solicitados por los
clientes internos y externos.
Ayudar en el arqueo de caja menor y elaborar el cierre de caja anual de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Hacer

Acompaniar las actividades de conciliacidn de las diferentes lineas de negocios, como la
conciliacion mensual contable de los bienes de la Entidad y su respectiva depreciacion,
igualmente la de saldos reciprocos con otras entidades publicas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Elaborar y enviar a la Contaduria General Informe semestral de deudores morosos, de
acuerdo con el cronograma de cierre contable, e informar a la Secretaria General los
clientes reportados.

Gestionar oportunamente la informacidn solicitada por los entes de control de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Actualizar constantemente la normatividad que rige el nuevo marco y las normas que
modifiquen, implementando las acciones para aplicar dicha normatividad en la entidad.

Capacitar periédicamente a los funcionarios que intervienen en el proceso, sobre los
cambios normativos y las modificaciones a las politicas establecidas por la entidad.
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Efectuar las verificaciones en el aplicativo financiero, constatando que las modificaciones
que se realicen al mismo cumplan con los pardmetros establecidos en el nuevo marco
normativo.

Consolidar las variaciones que se presentan en la informacién financiera segun el nuevo
marco normativo de contabilidad publica.

Apoyar en la elaboracidn de estados financieros y sus notas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar el proceso de impuestos en las actividades operativas relacionadas con las
declaraciones tributarias a cargo de la empresa, garantizando que cumplan con la
normatividad vigente.

Participar en las actividades transversales de ejecuciéon de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional.

Realizar las actividades que demandan la gestidn de los activos fijos de la entidad, de
acuerdo con los procedimientos.

Asegurar la correcta contabilizacién del inventario de bienes de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar circularizacién trimestral de la informacién correspondiente a cuentas reciprocas.

Crear papeles de trabajo de las conciliaciones realizadas con cada entidad de los registros
contables reciprocas (Actas, soportes de registros, oficios, entre otros.}

Cargar en la pagina del Municipio de Medellin las operaciones reciprocas con las
entidades publicas que son consolidables con el municipio.

Publicar en la pagina web de la entidad las cuentas reciprocas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar el informe de reciprocas para el CHIP trimestral, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar enviar a la Contaduria General Informe semestral de deudores morosos, de
acuerdo con el cronograma de cierre contable, e informar a la Secretaria General los
clientes reportados.

Apoyar la conciliacién de descuento por volumen por concepto de combustible en
conjunto con el Lider de Combustible.

Realizar conciliacién mensual de las cuentas por pagar de la entidad y de recursos
administrados, entre los médulos de contabilidad y tesoreria, asegurando la razonabilidad
de las cifras.

Garantizar mensualmente la correcta homologacién de las cifras del régimen de
contabilidad publica al nuevo marco normativo.

Asegurar la razonabilidad de los saldos de los balances, posterior al proceso de
conciliacion y seguimiento de cada cuenta contable.

Realizar acompafnamiento en el registro de la informacion contable, presupuestal, de
cartera, costos, rentas, y cuotas partes de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad Vigente.

Consolidar y analizar los. Informes, registros financieros y tributarios de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la preparacion de informes generados en la dependencia siguiendo los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar las actividades que demande el proceso de gestidn financiera de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
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Elaborar los recibos de caja correspondientes al area de Contabilidad y Costos

Hacer los informes de cuentas por cobrar y recibos de caja y hacer informes de
amortizacion intangibles y diferidos.

Realizar depreciacion mensual al PPyE, Causaciones por ingresos, conciliaciones Bancarias
y sus respectivos informes.

Responder por la Presentacion Impuesto de Renta.

Hacer la Renovacion de Camara de Comercio -RUP

Efectuar la actualizacién célculo actuarial.

Dar Respuesta oportunas a los PQRS de los clientes.

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

Realizar seguimiento y control a la cuenta de diferidos garantizando su correcta
amortizacién y cancelacién.

Legalizar y realizar seguimiento de las cuentas de anticipo informando al empleado
autorizado su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Revisar los ajustes de los contratos interadministrativos, garantizando su respectivo
registro.

Verificar y gestionar el archivo de la documentacién contable generada a partir de los
ajustes de cada contrato interadministrativo.

Verificar que los saldos no ejecutados y los rendimientos financieros solicitados por los
clientes coincidan con los registros contables.

Revisar informe semestral de deudores morosos, de acuerdo con el cronograma de cierre
contable, e informar a la Secretaria General los clientes reportados.

Validar y realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas contables establecidas por
la entidad segun pardmetros del nuevo marco normativo de la CGN.

Verificar - - . .
Velar por la correcta elaboracidon de las politicas, y socializarlas a los diferentes grupos de

intereses, segun lo establecido en el nuevo marco normativo de contabilidad publica.

Velar por el seguimiento y la conciliacion de los contratos de leasing, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Analizar y controlar las cuentas de orden de la Organizacién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Revisar la consolidaciéon de prestaciones sociales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Participar en las actividades transversales de evaluacién de politicas, planes, programas,
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al cumplimiento
de la mision institucional.

Autoevaluar la gestidn de los diferentes procesos a su cargo.

Realizar seguimiento, segln la tabla de eliminaciones vigente de la CGN, a los registros
contables reciprocos.
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Revisar el plan de cuentas contables para ambos Marcos Normativos vigentes (nuevo
marco normativo y Plan General de la Contaduria Publica), y realizar la verificacion de las
cuentas homologas respectivas.

Revisar las listas de chequeo, las actas de liquidacidn parcial y definitiva, en lo
correspondiente a los registros contables.

Velar por las actividades de control y contabilizacién de las transacciones relacionadas con
los procedimientos de rentas e impuestos de acuerdo con los procedimientos establecidos
y la normatividad vigente.

Revisar saldos de las cuentas bancarias ESU, controlar el retiro de activos fijos de la entidad.

Revisar Balance de la entidad.

Revisar consecutivos de los documentos, cuentas por cobrar e incapacidades

Ajustar

Estudiar permanentemente las normatividad tributaria y contable vigentes, con el fin de
generar sugerencia para mejorar los procesos.

Detectar e implementar las mejoras de los procesos a su cargo, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Sugerir y detectar mejoras de las labores, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Implementar acciones que permitan mejorar el proceso de los registros contables segln
la dindmica contable establecida por la CGN, disminuyendo las diferencias generadas en
las transacciones realizadas con las diferentes entidades publicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Régimen de Contabilidad Publica

»  Nuevo marco normativo y normas anexas y modificatorias
» Estatuto Tributario

» Herramientas ofiméticas nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Transparencias.
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tarjeta profesional vigente.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en Contaduria Publica. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

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

. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.
Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas para la administracidon de la informacion presupuestal de la empresa, verificando la
adecuada aplicacidn de los recursos, el manejo eficaz y eficiente de los procesos presupuesta les; que garanticen la
debida operacidn de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Definir los inductores de costos para cada uno de los proyectos y/ o contratos suscritos
por la entidad.

Hacer

Analizar los inductores de costos para cada uno de los proyectos y / o contratos suscritos
por la entidad.

Realizar las respectivas modificaciones y/o ajustes a los que haya lugar en los aplicativos
de la entidad, en lo referente a parametrizacion y generacién de informes.

Efectuar las interfaces que sean necesarias para implementar el sistema de costos y
alimentar las bases de datos requeridas para que se realicen las distribuciones de acuerdo
con los criterios previamente establecidos.

Conciliar las cuentas asignadas al modelo de costos con los otros médulos financieros.

Analizar los registros contables y presupuestal de ingreso y costos por centros de costos

Examinar las lineas de negocios y los proyectos por centros de costos y presentar
informes respectivos.

Elaborar los indicadores que permitan medir la eficacia, eficiencia y efectividad del
sistema de costos.

Definir formatos para llevar las estadisticas del sistema y el cumplimiento de los
resultados esperados.

Apoyar las actividades correspondientes para la elaboracion del presupuesto anual y la
consolidacion de la informacién a presentar ante el COMFIS.

Realizar Causaciones por Ingresos por ejecucion, elaborar los informes de cuentas
contables de causaciones y Realizar conciliaciones bancarias.

Hacer la distribucion del coste final.

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

Verificar

Asegurar el registro adecuado de la informacidn acorde a los centros d costos
establecidos por la entidad, y a las politicas establecidas para el sistema de costos.

Controlar los inductores de costos para cada uno de los proyectos y /o contratos suscritos
por la entidad.
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Revisar el diligenciamiento de formatos, Efectuar la revision de la informacion financiera

que contienen las minutas, Garantizar la Revisién Contratos - Adiciones u érdenes de

Servicio

Analizar e implementar acciones que conlleven al mejoramiento del proceso de costos de
. la entidad.

Ajustar - - : p
Generar mensualmente o cuando se requieran, los informes establecidos que seran
presentados a las partes interesadas para la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+ Costos

»  Presupuesto publico

Principios béasicos de contabilidad

«  Nuevo marco normativo

«  Sistema de gestion de la calidad.

« Herramientas ofimaticas nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.

e Compromiso con laOrganizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en Costos,

e , . Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.
presupuesto, Contabilidad, Finanzas o afines. (20) P P

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

BOo~No ok wh e
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11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

Elaboro

Reviso

Aprobé

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA

GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Unidad de Contabilidad y Costos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas que permitan garantizar el correcto y oportuno registro de los hechos econédmicos que
impactan la gestion contable de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planificar las funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente

Programar las entregas de los estados financieros

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

Hacer

Generar oportunamente los extractos bancarios, para cada una de las cuentas contables,
importarlos al sistema de informacidn financiera, elaborar el archivo de las notas
bancarias y generar la conciliacidon determinando las partidas conciliatorias en cada
cuenta.

Gestionar con el drea de tesoreria y cartera para subsanar las partidas conciliatorias.

Presentar informes a tesoreria de acuerdo con la normatividad vigente.

Registrar los rendimientos del patrimonio auténomo, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Generar y gestionar el archivo de los libros auxiliares, notas contables, registro de
conciliacion y extractos bancarios.

Recepcionar y gestionar el archivo de todos los soportes por concepto de ajustes
contables que se generen en contabilidad y controlar los consecutivos correspondientes.

Recepcionar y gestionar el archivo de la informacidn contenida en los libros auxiliares,
oficiales y estados financieros.

Recepcionar y gestionar el archivo de los de los informes entregados por los diferentes
usuarios del drea contable por concepto del control interno contable.

Elaborar los informes de las conciliaciones contables de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Generar relacion mensual de los gravamenes a los movimientos financieros para los
clientes a los cuales les aplica dicho impuesto.

Administrar y custodiar los recursos asignados a la caja menor de acuerdo con lo
establecido en la resolucidn vigente que regula el manejo de la caja menor de la Entidad.

Garantizar la disponibilidad de recursos y gestionar su provisién y reembolso.

Suministrar oportunamente la informacion bancaria a cartera para el envio de
informacidn a los clientes e interventores de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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Causar oportunamente los pagos a proveedores y contratistas y otras cuentas por pagar,
analizando los soportes, los impuestos, tasas y contribuciones que apliquen y las normas
contables, politicas y procedimientos establecidos para tal fin.

Asegurarse del cumplimiento del procedimiento establecido para la acusacién de cuentas
por pagar.

Elaborar y analizar informes de bases, retenciones y movimientos para garantizar la
calidad de la informacién de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos
establecidos.

Apoyar el proceso de impuestos en la generacion y solitud de certificados tributarios,
causacion de impuestos, tasas y contribuciones por pagar.

Asegura que los movimientos generados en el médulo de ndmina se encuentren
debidamente registrados en el médulo de contabilidad.

Conciliar mensualmente la informacion correspondiente a cuentas por pagar y
deducciones por pagar de némina.

Conciliar mensualmente las provisiones de prestaciones sociales y las cuentas de
beneficios a empleados asegurando su razonabilidad en el saldo.

Depurar las diferencias presentadas en las conciliaciones con el area de gestion humana
en el proceso de nédmina.

Presentar mensualmente el informe de conciliacion entre ndmina y contabilidad, y el
informe de autoliquidaciones al area de presupuesto.

Causar oportunamente los pagos a proveedores y contratistas y otras cuentas por pagar,
analizando los soportes, los impuestos, tasas y contribuciones que apliquen y las normas
Contables, politicas y procedimientos establecidos para tal fin.

Asegurarse del cumplimiento del procedimiento establecido para la acusacidn de cuentas
por pagar.

Elaboracién y analisis de informes de bases, retenciones y movimientos para garantizar la
calidad de la informaciéon de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos
establecidos.

Aplicar los principios, normas y politicas generales de la contabilidad para la presentacion
de estados financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos

Ejecutar los procedimientos y sistemas contables adaptados, garantizando la integridad
de la informacidn contable, de conformidad con las normas contables. Asegurando la
actualizacién de las normas, jurisprudencia y conceptos legales de indole contable.
Apoyar en la elaboraciéon mensual de insumo necesarios para la presentacion de estados
financieros, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Registrar sistematicamente toda la informacién contable de la entidad, comprobando los
soportes generados en cada dependencia, de acuerdo con las normas, politicas y
establecidos.

Apoyar la elaboracion de reportes para las diferentes dreas que interactidan en el proceso
contable, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de informacién contable solicitados por los clientes internos y
externos. Realizar Causaciones por Ingresos, Hacer informe de cuentas contables de
causaciones, Hacer la depreciacién al PPyE, Hacer el reporte de rendimientos y gastos
bancarios de la ESU, Realizar y elaborar el informe de conciliaciones bancarias. Hacer el
reporte de rendimientos y gastos bancarios de la ESU

Apoyar la elaboracion de estados financieros y notas a los estados financieros.

Ayudar el proceso de implementaciéon del modelo 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

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que sean asignados.

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

Re realizar seguimiento a las cuentas exentas de gravamen a los movimientos financieros,
teniendo presente los informes de tesoreria.

Verificar el saldo contable de acuerdo con la informacion reportada por la entidad
financiera.

Controlar el pago oportuno y correcto de los rendimientos financieros de cada convenio
interadministrativo, asegurando la no duplicidad en el pago.

Realizar control a los consecutivos de facturas, recibos de caja, érdenes de pago, traslado
bancario notas débito y notas crédito.

Controlar la entrega de los recursos de la caja menor

Revisar y expedir los certificados de mandato para los clientes en cumplimiento de la
normatividad de mandato.
Revisar correctamente los documentos soporte que cumplan con los requisitos de Ley.

Verificar

Verificar las cuentas contables asignadas por la Contaduria General de la Nacidn, los
centros de costos y la razonabilidad del saldo.

Verificar constantemente las interfaces, establecidas para el correcto registro contable y
tributario de las operaciones econdmicas y financieras.

Revisar correctamente los documentos soporte que cumplan con los requisitos de Ley.

Verificar los registros contables, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar en la verificacién y control de las transacciones econdmicas generados en los
diferentes médulos garantizando la correcta replicaciéon a cada médulo, y asegurando la
trazabilidad de las operaciones a nivel de centros de costos.

Estudiar permanentemente las normatividad tributaria y contable vigentes, con el fin de
establecer mejoras en las labores que desarrollan.

Informar oportunamente al personal del area financiera los hallazgos originados en la
conciliacion para que se efectuen las respectivas correcciones.

Implementar acciones que permitan el mejoramiento de las actividades que desempefia
en pro de la calidad de la informacién contable.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en nuevo marco normativo

Régimen y normas de Contabilidad Pablica

Estatuto Tributario

. Presupuesto -Finanzas

No6mina y legislacion laboral

Médulo de Contabilidad - Sistema de Informacion Contable y Financiera
Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia. e Creatividad e innovacién.

e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica en areas del

conocimiento en Administracion, Contaduria Piblica, | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

costos, Economia, Ingenieria Administrativa y a fines.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

3. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

4. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

5. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

6. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

7. Participar en los simulacros de evacuacion.

8. Realizar pausas activas.

9. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

10. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn, a través
de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd
MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Lider de Programa

Cadigo: 206

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y planear el proceso de gestion presupuestal en las etapas de formulacidn, ejecucidn, evaluacién y control,
para contribuir a la adecuada administracion de los recursos econémicos, disponibles en la entidad que permitan el
desarrollo de los diferentes procesos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Liderar la formulacion de los planes programas y proyectos a cargo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Planificar el proceso de Gestion presupuestal de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la planeacién, formulacion y liquidacion del Presupuesto, con el fin de contribuir
a la planeacién estratégica organizacional.

Proyectar la propuesta de presupuesto inicial consolidado de acuerdo con las directrices.
de la organizacion para presentacion a la Junta Directiva y posteriormente al COMFIS para
su aprobacion y ajustes.

Realizar proyeccién de ingresos y egresos

Hacer

Liderar la implementacion de los planes programas y proyectos a cargo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Liderar el proceso de Gestién presupuestal de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Solicitar a cada area de la empresa el presupuesto anual de ingresos y gastos,
proporcionando capacitacidén y acompafiamiento en su realizacion.

Preparar la liquidacién del presupuesto en todos sus componentes de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Analizar la ejecucién del presupuesto y comunicar sobre los rubros que no cumplan con el
porcentaje de ejecucidn presupuestado en la formulacion inicial del presupuesto.

Elaborar anualmente el cierre del presupuesto en el sistema de informacién
administrativo y financiero de acuerdo con la normatividad vigente.

Crear y trasladar los componentes presupuestales de acuerdo con los procedimientos
definidos en el sistema de informacién administrativo y financiero.

Preparar y presentar las adiciones, reducciones o iniciativas de negocios, al presupuesto
para aprobacion de la junta directiva y posteriormente del COMFIS, segun las normas
establecidas.

Aprobar las disponibilidades y compromisos que se generen en la ejecucion del
presupuesto de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Realizar los informes presupuestales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender y responder de manera oportuna los requerimientos de informacién sobre
movimientos presupuestales de los clientes internos y externos (interventores de
convenios, entes de control, derechos de peticion, entre otros).

Preparar y presentar los informes de rendicidon de cuentas ante el COMFIS y entes de
control frente al presupuesto.

Proporcionar informacidn histérica a clientes internos y externos sobre ejecuciones y
movimientos presupuestales.

Consolidar informacidon de los movimientos presupuestales.

Efectuar la Liquidacion de convenios.

Elaborar los informes con relacién a la rendicidn a la contraloria

Responder por la radicacion a gestidn transparente.

Efectuar los cruces de ingresos y gastos en el médulo o sistema.

Hacer la consolidacion de dineros entre médulos

Explicar y dar acompainamiento en gestion presupuestal.

Crear los usuarios en el sistema.

Generar los permisos de Documentos de Tl

Liderar y orientar el proceso de gestiéon documental.

Crear y trasladar los componentes presupuestales.

Rendir informe y respuesta a las PQR’S.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del area.

Verificar

Controlar el proceso de Gestidn presupuesta de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la evaluacidn, liquidacidon y seguimiento del Presupuesto, con el fin de contribuir
a la planeacién estratégica organizacional.

Verificar que las disponibilidades presupuestales estén adecuadamente imputadas, de
acuerdo con los requerimientos del cliente interno y externo y con la normatividad
vigente.

Verificar que no existan inconsistencias en la informacién presupuestal para proceder al
cierre mensual y anual.

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

Actualizar y revisar las bases de datos de Gestidn Transparente.

Realizar el seguimiento a solicitud de disponibilidad presupuestal.

Gestionar el Seguimiento presupuestal de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Ajustar

Sugerir y apoyar en el Mantenimiento y mejoramiento del SIG

Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos presupuestales de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Direccionamiento Estratégico

Nuevo marco normativo internacional
Presupuesto Publico

Administracién Publica
Herramientas ofimaticas

Hoja de calculo nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e  Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional vigente.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

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

Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

Verificar la documentacion de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacién del SGSST y demas requisitos)

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.
Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

Realizar pausas activas

Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicién de salud al responsable del
SGSST.

Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual
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17. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los
clientes externos.

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 01
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato:

Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, apoyar y ejecutar el proceso de gestion presupuestal en las etapas de ejecucidn, evaluacién y control,
para contribuir a la administracion de los recursos econdmicos disponibles en la entidad, y que permita el desarrollo

de los diferentes procesos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar de los planes, programas y proyectos a cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar el proceso de planificacidn de la Gestion presupuestal de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la planeacién, formulacion y liquidacion del Presupuesto, con el fin de contribuir
a la planeacién estratégica organizacional.

Apoyar en la planificacion de la proyeccidn de ingresos y egresos

Hacer

Participar en la implementacién de los planes programas y proyectos a cargo de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar al lider en solicitar a cada area de la empresa el presupuesto anual de ingresos y
gasto. También apoya las actividades de capacitacion proporcionando acompafiamiento
en su realizacion.

Apoya en las actividades de preparacion de la liquidacion del presupuesto en todos sus
componentes de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Apoyar a la unidad en la realizacién del andlisis sobre la ejecucion del presupuesto y
también en comunicar sobre los rubros que no cumplan con el porcentaje de ejecucion
presupuestado.

Apoyar en la elaboracidn anual del cierre presupuestal en el sistema de informacion
administrativo y financiero, de acuerdo con la normatividad vigente.

Crear y trasladar, por solicitud de los directivos, los componentes presupuestales de
acuerdo con los procedimientos definidos en el sistema de informaciéon administrativo y
financiero.

Preparar y proyectar los informes presupuestales de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Atender y responder de manera oportuna los requerimientos de informacién sobre
movimientos presupuestales de los clientes internos y externos (interventores de
convenios, entes de control, derechos de peticion, entre otros).

Apoyar la labor de preparar y presentar los informes de rendicidn de cuentas ante el
COMFIS y entes de control frente al presupuesto.
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Proporcionar informacidn historica a clientes internos y externos sobre ejecuciones y
movimientos presupuestales.
Consolidar informacidon de los movimientos presupuestales.

Apoyar la actividad de liquidacién de convenios.

Efectuar actividades propias del proceso de presupuesto: cruces de ingresos y gastos en el
maodulo o sistema, consolidacidn de dineros entre médulos, Crear los usuarios en el
sistema ERP., generar los permisos de Documentos de Tl

Rendir informe y respuesta a las PQR’S.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del area.

Verificar que las disponibilidades presupuestales estén adecuadamente imputadas, de
acuerdo con los requerimientos del cliente interno y externo y con la normatividad
vigente.

Verificar que no existan inconsistencias en la informacién presupuestal para proceder al
cierre.

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

Actualizar y revisar las bases de datos de Gestidén Transparente.

Verificar

Apoyar en la realizacidn del seguimiento a solicitudes de disponibilidad presupuestal.

Sugerir y apoyar en el Mantenimiento y mejoramiento del SIG
Ajustar Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos presupuestales de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Direccionamiento Estratégico

«  Nuevo marco normativo internacional
e Presupuesto Publico

«  Administracién Publica

« Herramientas ofimaticas

» Hoja de célculo nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Economia Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
’

Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria
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Sega

Administrativa y afines.
Tarjeta profesional vigente.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatary ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

BOo~No~wWNE

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas para la administracion de la informacidn presupuestal de la empresa, verificando la
adecuada aplicacidn de los recursos, el manejo eficaz y eficiente de los procesos presupuesta les; que garanticen la
debida operacidn de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la planeacién y cierre del presupuesto de acuerdo con la normatividad vigente y

Planear .
los procesos establecidos.

Apoyar la elaboracion y cierre del presupuesto de acuerdo con la normatividad vigente y
los procesos establecidos.

Ejecutar los procedimientos operativos relacionados con la ejecucion presupuestal de
recursos propios y convenios.

Conciliar la informacion presentada en actas de liquidacion de contratistas y registrar los
movimientos presupuesta les a que den lugar.

Ajustar entre mddulos los movimientos presupuestales generados en la operacién y
realizar la gestidn necesaria en caso de inconsistencia con el objetivo de apoyar el cierre
de fin de mes.

Elaborar resoluciones en relaciéon con las modificaciones en el presupuesto.

Analizar la Pertinencia de los ajustes presupuestales solicitados por los liquidadores de
contratos y convenios o lideres de linea.

Tramitar la liquidacién de los convenios en el sistema de informacidn y financiero,
realizando los ajustes necesarios para su correcta liquidacion.

Apoyar en el suministro de informacion para la elaboracién y seguimiento del
presupuesto solicitado por el personal de la Entidad o sus partes interesadas.
Suministrar la Informacidn histérica del presupuesto segun las necesidades de las areas,
con el fin de asesorar la proyeccion del presupuesto.

Apoyar al jefe inmediatos, en la capacitacién y acompafiamiento al personal para la
realizacion y revision del plan de compras y el presupuesto del area.

Atender los requerimientos de informacién en relacién con el presupuesto al cliente
interno y externo.

Apoyar en la elaboracidon de los informes presupuestales segln los requerimientos y
obligaciones de ley, y las solitudes del cliente interno y externo, y los diferentes
organismos de control y vigilancia, generando reporte de saldos, ejecucion presupuestal e
informes de rendicién de cuentas.

Hacer
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Participar en la elaboracion, analisis y consolidacidon del proceso de cierre de afio y
apertura del siguiente.
Realizar las actas de liquidacién de contratistas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Mantener actualizada la plataforma de Gestidn Transparente en lo referente a trama
propuesta.
Hacer las causaciones de las cuentas de cobro.

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

Respaldar el seguimiento, control y cierre del presupuesto de acuerdo con la
normatividad vigente y los procesos establecidos.

Revisar, generar y aprobar en el sistema las disponibilidades y registros presupuestales
que sean solicitados a la dependencia, validando la disponibilidad de recursos y su
procedencia, realizando seguimiento a los saldos de los documentos presupuestales.
Registrar en el sistema los traslados y demds movimientos presupuestales con base en los
radicados y autorizaciones de los convenios o de recursos propios y validar el saldo de los
contratos.

Verificar Revisar las actas parciales o definitivas de liquidacién de los convenios, en caso de
encontrar alguna novedad notificar al liquidador para su correccién.
Apoyar en la verificacidn y control de las transacciones econémicas generados en los
diferentes. Médulos garantizando la correcta replicacion a cada médulo, y asegurando la
trazabilidad de las operaciones a nivel de centros de costos.
Participar en las evaluaciones del presupuesto, identificando el nivel de ejecucién, frente
a lo proyectado.
Efectuar las revisiones de las cuentas de cobro de rendimientos financieros
Brindar informacidn oportuna al personal del area financiera de los hallazgos originados
en la conciliaciéon, para que se efectien l.as respectivas correcciones y realizar

. seguimiento a las mismas.
Ajustar

Generar mensualmente o cuando se requieran, los informes establecidos que serdn
presentados a las partes interesadas para la toma de decisiones.
Hacer la revision de cuentas de cobro de valores no ejecutados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Presupuesto publico

* Normas de presupuesto contabilidad

+  Sistema de gestion de la calidad.

» Herramientas ofiméticas nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
Transparencia. e Creatividad e innovacién.
Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



est

o srery I Swguricdat y

[ Alcaldia de Medellin

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en areas del
conocimiento en Administracién, Contaduria. Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.
Publica; Economia, Ingenieria Administrativa y afines.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatary ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

HBOooNoar~wWNE

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Lider de Programa

Cadigo: 206

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera —Unidad de Gestién Humana

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar El proceso de Gestién Humana y contribuir con el cumplimiento del direccionamiento

Estratégico de la Entidad y su objeto social con la gestion de los procesos de Gestion Humana, en el que se
potencialicen las competencias, se promueva el bienestar de los servidores, se efectie y

desarrolle el plan de capacitacion, se fortalezcan los conocimientos, se motive, creen y forme lideres, proyectado a
lograr un alto rendimiento y reconocimiento empresarial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Estructurar los planes de accion del drea, garantizando coherencia con los objetivos
institucionales en materia de Plan de Bienestar Social Laboral, Plan de Capacitacién, Plan
de reinduccion, evaluacién del desempefio.

Proyectar los actos administrativos asociados a las novedades y los requerimientos del del
personal, previa aprobacién del area competente.

Planificar la gestion del talento humano de la entidad, en funcién de las actividades
relacionadas con la medicion y mejoramiento del desempefio de los funcionarios, el clima
laboral y la salud ocupacional y seguridad industrial.

Planear, disefiar y socializar el instrumento de medicidn de la evaluacién de desempefio y
medicion de riesgo psicosocial y clima organizacional segln los lineamientos de la
Planear entidad.

Disefiar, gestionar aprobacion y coordinar la implementacion de los planes de bienestar e
incentivos laborales, salud ocupacional y seguridad industrial en la entidad, dentro del
marco legal y de conformidad con los procedimientos establecidos en la ESU.

Disefiar el plan de capacitacién institucional y realizar las respectivas evaluaciones,
determinando, la eficiencia, eficacia e impacto en los servidores de la entidad.

Planear el proceso de induccidn y reinduccion a la empresa.

Planear las necesidades de personal.

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

Proponer, gestionar aprobar e implementar politicas internas para el desarrollo de la
gestién humana de conformidad con las normas legales vigentes.

Administrar las novedades de los servidores de la entidad, de conformidad con las normas
legales vigentes.

Gestionar las situaciones administrativas de los servidores, de conformidad con la
normatividad vigente.

Hacer
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Elaborary ejecutar el presupuesto anual requerido, para la implementacion de los planes
y programas definidos, llevando a cabo las actividades del area.

Ejecutar la gestion del talento humano de la entidad, en funcion de las actividades
relacionadas con la medicidon y mejoramiento del desempefio de los funcionarios, el clima
laboral, la salud ocupacional, seguridad industrial y lo disciplinario.

Consolidar los resultados del informe de la evaluacion de desempefio y clima laboral,
coordinando la elaboracién de los planes de mejoramiento correspondientes.

Coordinar la elaboracién o actualizacién del Cédigo de Etica y Convivencia de la Entidad,
que contenga los valores, principios y compromisos éticos.

Coordinar la implementacion de las actividades y cronogramas de los planes de accién del
sistema de gestién y de los indicadores.

Gestionar las actividades de seleccién vinculacién, desvinculacion, induccidn, reinduccion,
bienestar, compensacion, formacion, entrenamiento y competencias y lo demas
establecido en la normatividad vigente.

Proponer las modalidades de contratacidn laboral mas adecuadas para la entidad en cada
caso, y conforme a lo que se apruebe por la gerencia y el area juridica de la entidad.

Actualizar las responsabilidades de los cargos en funcidn de los procesos de la entidad, los
resultados esperados y las competencias de la organizacion.

Coordinar con la Gerencia, Secretaria General y Subgerencia Administrativa y Financiera
las politicas internas para el manejo de lo inherente al proceso de Gestidn del Talento
Humano.

Estudiar constantemente y dar aplicacién a la normatividad vigente en materia laboral
administrativo, gestionando la incorporacion de los cambios o modificaciones que por Ley
correspondan, en el reglamento interno de trabajo y el manual de funciones y
competencias laborales.

Administrar los riesgos relacionados con la gestiéon del Talento Humano de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Administrar, ejecutar e implementar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de
acuerdo con la normatividad vigente.

Administrar y controlar la planta de empleos.

Gestionar y acompanar las investigaciones de los accidentes de trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente.

Administrar el Sistema PASIVOCOL, con relacion al ingreso de informacién de historia
laboral de pensionados, retirados y empleados acorde a lo establecido en el Decreto 549
de 1999.

Dar respuesta a los derechos de peticidon cuya competencia correspondan al area de
Gestidon Humana ajustados a la norma vigente.

Supervisar o apoyar los contratos que le sean asignados

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

Verificar

Realizar seguimiento a las actividades de seleccidon vinculacién, desvinculacién, induccién,
reinduccidn, bienestar, compensacion, formacidn, entrenamiento y competencias y lo
demas establecido en la normatividad vigente

Evaluar la eficacia de la formacién impartida en el plan institucional de capitacion.

Gestionar el autocontrol del proceso, realizando seguimiento al cumplimiento de las
politicas y procedimientos establecidos para el proceso de gestién humana.
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Verificar el cumplimiento de los tiempos, tipos de contrato y valores.

Verificar la planta de empleos.

Realizar la validacidn y actualizacion del reglamento interno de personal, el modelo de
operacion por procesos, y las necesidades de la entidad.

Validar con el responsable de calidad y planeacién, la estructura de los procesos y el
organigrama de la entidad.

Identificar la normatividad aplicable y las necesidades de la entidad para realizar la
actualizacién del reglamento interno de trabajo.

Establecer las acciones correctivas y preventivas que correspondan como resultado del
seguimiento a la gestion y el andlisis de indicadores.

Evaluar los controles actuales y establecer politicas de administracion de riesgos
tendientes eliminar, reducir o mitigar la probabilidad de ocurrencia del riesgo y transferir
Ajustar sus efectos.

Implementar acciones correctivas y preventivas del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Autoevaluar la gestion del proceso de Gestion Humana, y detectar e implementar las
mejoras de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Direccionamiento Estratégico

« Normatividad sobre legislacion laboral, seguridad social y seguridad y salud en el trabajo.
«  Sistema de Gestién Documental.

« Herramientas ofimaticas basicas Gestidn de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Administracion,
Derecho o afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Social o afines . L . .
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Garantizar que todo el personal de la ESU este afiliado a la seguridad social y de acuerdo con el riesgo.
2. Documentar y divulgar las responsabilidades del SGSST.
3. Verificar que se ejecuta el plan de trabajo de SST.
4. Verificar que se ejecuta el plan de capacitacién en SST.
5. Gestionar la aprobacion del presupuesto de SST y hacer seguimiento y control a la ejecucion.
6. Garantizar que todos los servidores reciben la induccion y reinduccion de SST.
7. Cumplir con la normatividad legal vigente aplicable al proceso.
8. Conservar y custodiar la documentacién de los funcionarios de acuerdo con los lineamientos de control
documental y la normatividad aplicable en el tema.
9. Realizar seguimiento y control a la implementacion y mantenimiento del SGSST.
10. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo
11. Apoyar y promover el funcionamiento de los comités (COPASST, CCL Y EMERGENCIAS).
12. Garantizar el conocimiento y aplicacién de la politica de SGSST en el personal a cargo.
13. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.
14. Intervenir los peligros No aceptables identificados en el proceso.
15. Garantizar que todos los servidores que ingresan nuevos o se retiran de la ESU, se realizan los examenes
médicos correspondientes.
16. Realizar pausas activas
17. Procurar el cuidado integral de su salud y reportar condiciones de salud al responsable del SGSST
18. Aplicar orden y aseo al puesto de trabajo.
19. Participar en los simulacros de evacuacion.
20. Realizar periddicamente la evaluacion del desempefio incluyendo las responsabilidades SST
21. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo de SST.
22. Participar en los simulacros de evacuacion.
23. Realizar pausas activas.
24. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.
Elaboré Revisé Aprobd
MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera —Unidad de Gestién Humana

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST, orientada a lograr una adecuada
administracion del riesgo, buscando mantener el control de los diferentes oficios y/o actividades que se
desarrollan al interior de la Empresa, con sus clientes y proveedores, contribuyendo con el bienestar fisico, mental
y social de los servidores y el funcionamiento de los recursos e

Instalaciones. De igual manera se busca obtener una promocién, prevencidon y mejora en la seguridad y salud de los
funcionarios mediante la prevencién de riesgos laborales tales como accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar y documentar las diferentes actividades inherentes al Sistema Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

Proyectar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la normatividad
vigente y las normas aplicables al SGSST.

Planear

Implementar, gestiona el Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST)
de la ESU, dando cumplimiento a la normatividad respectiva y contribuyendo al bienestar
y seguridad de los servidores de la institucion.

Desarrollar mediante planes y programas una cultura encaminada al autocuidado
mediante la adopcién de habitos de vida saludable, promoviendo la salud y previniendo la
enfermedad y conductas de riesgo en el personal de la ESU.

Elaborar la Politica correspondiente al Sistema de Seguridad en el Trabajo, de acuerdo con
los lineamientos de la Entidad y la normatividad aplicable a la SGSST.

Implementar y mantener el COPAST, Comité de Convivencia aboral y Comité de
Emergencia de la Entidad.

Hacer Responder por el funcionamiento del Plan de Emergencias y la realizacién de simulacros
con la capacitacién del personal respectivo.

Dar cumplimiento mensual al plan de Capacitaciones del SG-SST disefiado para la ESU.

Elaborar, mantener, actualizar y analizar las estadisticas de accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales, mortalidad y morbilidad, las cuales estaran disponibles a las
autoridades competentes.

Gestionar los requisitos legales que aplican a la entidad desde el SGSST.

Ejecutar el plan de Capacitaciones establecido para el Sistema Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST).
Gestionar el plan de gestion del cambio del SGSST.
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Definir y realizar y documentar Indicadores del SGSST.

Ejecutar planes, programas para gestionar los peligros y riesgos existentes (Programa
Osteomuscular, Psicosocial, pausas activas, sustancias psicoactivas, exdmenes médicos,
condiciones de salud del personal, protocolo covid-19, entre otros.

Programar la revision del cumplimiento del SGSST por parte del Direccion o la Gerencia de
la ESU.

Realizar las Investigaciones de los incidentes, accidentes y enfermedades laborales de los
servidores de la Entidad.

Gestionar las afiliaciones a la ARL de los servidores que ingresan la ESU.

Atender visitas de los entes de control como la secretaria de Salud, Ministerio de Trabajo.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sea asignado.

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

Verificar

Verificar el disefio del Sistema de Gestidn en la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) de
la ESU, llevando a cabo los ajustes necesarios.

Evaluar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST) de la ESU,
dando cumplimiento a la normatividad respectiva y contribuyendo al bienestar y
seguridad del personal.

Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) de todos los proveedores y aliados de la ESU.

Identificar, evaluar, prevenir, intervenir, realizar seguimiento y control de los factores de
riesgo a los que se expone el personal que labora en la institucion.

Realizar seguimiento a los resultados de las evaluaciones médicas ocupacionales de
ingreso, periddicos y de retiro de los servidores.

Velar y gestionar las condiciones de seguridad minimas requeridas para la prevencién de
accidentes y enfermedades laborales.

Priorizar y controlar los riesgos locativos, asi como los elementos de emergencia
aplicando controles operacionales para reducir la probabilidad de incidentes, accidentes
laborales y estar preparados ante una emergencia.

Realizar Seguimiento mensual a los objetivos establecidos para el SST.

Gestionar y hacer seguimiento las Comunicaciones del SGSST con los servidores
involucrados en la ESU.

Realizar Evaluacién anualmente de Estandares Minimos relacionados con el SGSST.

Realizar seguimiento y evaluacién al SGSST de contratistas.

Ajustar

Verificar el disefio del Sistema de Gestidn en la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) de
la ESU, llevando a cabo los ajustes o correcciones necesarios.

Implementar planes de prevencion de accidentes y enfermedades laborales del personal
de la ESU a través de la identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y determinacion
de controle, y el cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable en materia de
riesgos laborales, con el fin de lograr el mejoramiento continuo de la gestién de SST

Gestionar el | Sistema de Vigilancia Osteomuscular con el fin de minimizar la ocurrencia de
enfermedades laborales relacionadas de la ESU.

Subsanar requerimientos solicitados por los proveedores y aliados de la ESU con relacion
al Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.
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Gestionar las auditorias anualmente del SGSST, estableciendo planes de accidon y/o
mejorar para las inconsistencias que se presenten.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Seguridad y Salud en el Trabajo

« Normatividad vigente sobre legislacion en seguridad y salud en el trabajo.
»  Gestion de Riesgos

e Herramientas ofimaticas basicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en Administracién, Derecho
y Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Higiene y
Seguridad en el trabajo o Afines

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
por la Ley, siendo indispensable la licencia en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Direccidn y organizacion del Sistema SST en la entidad, asi como en la mejora de las acciones
preventivas.

2. Promover y fomentar la sensibilizacion, cooperacion y participacion de los servidores en general, en la
implementacién y aplicacion de la normatividad sobre prevencion de riesgos laborales.

3. Ser consultados por el empleador, con caracter previo a su ejecucion, acerca de cualquier decision que
pudiera tener efecto sustancial sobre la seguridad y la salud de los servidores.

4. Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de las normas de prevencién en salud y
de riesgos laborales determinadas en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel
ESU.

5. Promover la salud y la seguridad en todos los servidores del ESU, con la implementacién del sistema
de Seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con las necesidades y riesgos que se identifican y las
acciones de promocidn y prevencidn que se requieran en cumplimiento, del Decreto 1072 de 2015
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6. Divulgar la politica y los objetivos del SGSST y ademas comunicarla a los clientes, COPASST y
demaés partes interesadas.

7. Implementar, documentar, hacer seguimiento y evaluar el SG SST bajos los criterios del Decreto 1072
de 2015, evaluacion de estandares minimos segun la resolucion 0312 de 20109.

8. Participar y facilitar los reportes e investigaciones de accidentes e incidentes de trabajo.

9. Promover y participar en inspecciones que permitan el mejoramiento de las condiciones laborales.

10. Realizar seguimiento a la notificacion de enfermedades laborales.

11. Realizar seguimiento a las acciones de mejora producto de las investigaciones de accidentes, incidentes
y demas planes de mejoramiento.

12. Apoyar el funcionamiento de los comités asociados al SG SST.

13. Participar en la identificacion, revision y actualizacion de la matriz de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos.

14. Gestionar, promover y participar en las actividades de formacién y capacitacion del SGSST.

15. Realizar medicién y analisis de indicadores de SG SST.

16. Atender las auditorias, visitas y requerimientos de las autoridades gubernamentales, clientes y entes
certificadores y reportar las no conformidades presentadas directamente

17. Recolectar, procesar y presentar informacién para la Revision Gerencial.

18. Promover el programa de orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

19. Coordinar las actividades de medicina del trabajo y estilos de vida saludables

20. Definir plan de trabajo y plan de capacitacion anual en SST.

21. Cumplir Con La Normatividad Del Comité Paritario

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera —Unidad de Gestién Humana

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la Gestidn de bienestar, seleccidn, desempefio, induccidn, reinduccién y lo establecido en el manual
operativo de MIPG; buscando mantener el control de los diferentes oficios y/o actividades que se desarrollan al
interior de la Empresa, con sus clientes y proveedores, contribuyendo con el bienestar fisico, mental y social de los
servidores y el funcionamiento de los procesos. Velando por la garantizar una buena induccidn y reinduccion a los
servidores nuevos y existentes de la ESU.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar los planes de mejora, de bienestar, seleccién, desempefio, induccidn, las acciones
para la gestion estratégica del talento humano

Disefiar y socializar el instrumento de medicidn de la evaluacion de desempefio y
medicion de riesgo psicosocial y clima organizacional segun los lineamientos de la
entidad.

Disefiar el plan de capacitacién institucional y realizar las respectivas evaluaciones,
determinando, la eficiencia, eficacia e impacto en los servidores de la entidad.

Planear Revisar las liquidaciones de prestaciones sociales del personal retirado igualmente revisar
la nédmina del personal antes de su pago, verificando 'el cumplimiento de la norma
aplicable al caso.

Planeary llevar a cabo el proceso de inducciéon y reinducciéon en materia del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en elaboracidn y ejecucion del presupuesto anual requerido, para la
implementacion de los planes y programas definidos, llevando a cabo las actividades del
area.

Proponer y gestionar la aprobacién e implementacion de politicas internas para el
desarrollo de la gestién humana de conformidad con las normas legales vigentes.
Desarrollar los planes de accidn del area, garantizando coherencia con los objetivos
institucionales en materia de Plan de Bienestar Social Laboral, Plan de Capacitacién, Plan
de reinduccion, evaluacién del desempefio.

Hacer Desarrollar las funciones de las actividades relacionadas con la medicién y mejoramiento
del desempefio de los funcionarios, el clima laboral y la salud ocupacional y seguridad
industrial.

Gestionar e implementar los planes de bienestar e incentivos laborales, seleccién,
desempenio, induccidn, reinduccion y lo establecido en el manual operativo MIPG dentro
del marco legal y de conformidad con los procedimientos establecidos en la ESU.
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Gestionar la calificacion del desempefio con los responsables y consolidar los resultados
del informe de la evaluacién de desempefio y asesorar en la elaboracién de los planes de
mejora.

Coordinar la medicién de clima laboral y riesgo psicosocial y a partir de los resultados
gestionar y apoyar el disefio e implementacion de los planes de accién.

Coordinar la elaboracién o actualizacién del Cédigo de Etica y Convivencia de la Entidad,
que contenga los valores, principios y compromisos éticos. Proponer, gestionar
aprobacién e implementar los mecanismos de socializacidn del contenido del Manual a
todos los servidores de la Organizacion.

Coordinar la implementacion de las actividades y cronogramas de los planes de accién.

Alimentar y gestionar los indicadores de gestion correspondientes.

Gestionar las actividades de seleccion vinculacion, induccion, reinduccion, bienestar,
desempenio, desvinculacién del personal y lo establecido en el en el manual operativo
MIPG.

Identificar las necesidades del personal requerido por la entidad, y gestionar la debida
seleccidn de los funcionarios solicitados, de acuerdo con el Reglamento Interno de
Trabajo y los procedimientos establecidos por la Entidad.

Coordinar la realizacién del programa de induccion y reinduccion de los funcionarios de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Coordinar el proceso de desvinculacion del personal segun las causales a que den lugar,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Actualizar las responsabilidades de los cargos en funcidn de los procesos de la entidad
(manual de funciones), los resultados esperados y las competencias de la organizacion.
Apoyar la aplicacion de la normatividad vigente en materia laboral administrativo,
gestionando la incorporacién de los cambios o modificaciones que por Ley correspondan,
en el reglamento interno de trabajo y el manual de funciones y competencias laborales
mediante el acto administrativo que corresponda segun lineamientos de la Secretaria
General.

Socializar a todo el personal de la entidad, la actualizacién del reglamento interno de
trabajo y el manual de funciones y competencias laborales.

Socializar, implementar, gestionar, capacitar a todo el personal sobre los procesos de
bienestar, seleccion, induccion, reinduccidn, desempeiio y lo establecido en el manual
operativo de MIPG.

Administrar los riesgos relacionados con la gestion del Talento Humano de acuerdo con
los procedimientos estableados.

Acompaniar las investigaciones de los accidentes de trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente.

Documentar los procesos de seleccion, bienestar, desempefio, induccién, reinduccién y lo
establecido en el manual operativo de MIPG.

Dar respuesta a los derechos de peticion cuya competencia correspondan al area de
Gestidn Humana ajustados a la norma vigente.

Supervisa y / o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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Realizar seguimiento a la ejecucion de los planes de capacitacion, bienestar laboral,
seguridad, induccién, seleccién, reinduccidn, capacitacion, sistemas de coordinacién y los
ajustes necesarios.

Evaluar la eficacia de la ejecucidn de los programas de bienestar, seleccidn, desempefio,
Verificar induccidn, reinduccion y lo establecido en el manual operativo de MIPG.

Gestionar el autocontrol del proceso, realizando seguimiento al cumplimiento de las
politicas y procedimientos establecidos para el proceso de gestion humana.

Validar con el responsable de Calidad y Planeacidn, la estructura de los procesos y el
organigrama de la entidad.

Implementar acciones correctivas y preventivas del sistema de bienestar, induccidn,
reinduccién, desempefio, seleccidn y lo establecido en el manual de MIPG

Indicar al lider del programa las acciones correctivas y preventivas que correspondan
como resultado del seguimiento a la gestidn y el analisis de indicadores.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Planes de desarrollo nacional y local

« Direccionamiento Estratégico

« Normatividad sobre legislacion laboral

« Normatividad en seguridad y salud en el trabajo.

«  Manual operativo del modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG)
»  Herramientas ofiméticas béasicas Excel

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados
e QOrientacion al usuarioy al ciudadano

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion.

e Transparencia.
e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Administracién, o ) _
Derecho o afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Social o afines
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de
la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

BOo~Noa~wNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera —Unidad de Gestién Humana

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo técnico en el desarrollo de las actividades del proceso de gestion del talento humano de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Ayudar en la planeacidn de la reinduccién anual de los servidores de la entidad.

Panificar las funciones que se le asignen para el debido desarrollo.

Planear con anticipacién los informes en los que debe apoyar en la dependencia.

Hacer

Brindar soporte técnico en la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de
Gestidn Humana de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Apoyar la ejecucion de las actividades en materia de gestién humana para el ingreso,
reclutamiento, seleccion, vinculacidn, induccién y reinducciodn, capacitacion, evaluacion
del desempefio, bienestar laboral, SG-SST, clima organizacional, y retiro de acuerdo con la
normatividad vigente, metodologias y procedimientos establecidos.

Trabajar juntamente con el lider del drea en la identificacion de los planes enfocados al
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Recopilar los resultados de la evaluacién de desempeiio, clima laboral y riesgo psicosocial.

Apoyar la ejecucion, de acuerdo con los resultados del clima laboral, riesgo psicosocial o
evaluacion de desempefio, ademas en las de bienestar laboral.

Apoyar el desarrollo de las capacitaciones requeridas para los servidores a partir del
programa del SGSST.

Apoyar en la metodologia de aplicacidn de las herramientas de medicidn y tabular los
resultados obtenidos.

Realizar el archivo de la documentacion fisica de los procesos de seleccidn, vinculacion,
induccion, reinduccion y retiro, de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar el cronograma de la induccidn para los servidores que ingresan a la entidad,
capacitaciones para el personal interno.

Gestionar la liquidacién, pago de prestaciones sociales y los examenes de egreso de los
servidores de la Entidad, igualmente en la liquidacién de los pagos a los contratistas,
ingresando la informacidn al sistema contable y verificando que se cuente con su
respectivo recibo a satisfaccién, soporte de seguridad social de acuerdo con lo establecido
por ley.
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Garantizar el cierre oportuno y eficaz del médulo de némina, asegurando que los
movimientos generados en este se encuentren debidamente registrados en el médulo de
contabilidad.

Realizar el calculo de retencién en la fuente por salarios y expedir los certificados de
retencién en la fuente, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender de manera oportuna los requerimientos de informacién, conceptos, célculos y/o
proyecciones de liquidacion de contratos laborales solicitados por las diferentes
dependencias.

Elaborar informe consolidado de prestaciones sociales a diciembre 31 y conciliarlo con la
informacidn contable. Conciliar y revisar la seguridad social de los contratistas y que
cumpla con lo establecido en Ia ley.

Liquidar la némina, teniendo en cuenta el reporte de novedades y solicitar aprobacion por
parte del Profesional dé Gestidn del Talento Humano, generando los comprobantes de
pago para enviar a los servidores.

Realizar los registros para el pago de némina, la seguridad y las prestaciones sociales de
los servidores, generando la interfaz a tesoreria, presupuesto y contabilidad.

Mantener actualizada la base de datos de PASIVOCOL, de acuerdo con lo establecido en el
decreto 549 de 1999.

Proyectar certificados laborales y de prestacion de servicios, requeridos en el area de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Brindar atencidn al publico en forma oportuna y suministrar la informacion solicitada, de
acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos:

Apoyar los procesos de supervision que le sea asignado.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Verificar

Apoyar la identificacion de los pardmetros asociados a salud ocupacional y seguridad
industrial necesarios para formular el programa de seguridad y salud en el trabajo.

Respaldar en el seguimiento a las actividades desarrolladas por el COPASST.

Participar en la identificacion de riesgos, peligros y demdas pardmetros asociados al
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo - SG-SST, necesarios para formular el
programa.

Revisar y asegurar que la acusacion y el pago de la seguridad social, provisiones de
prestaciones legales y extralegales, estén debidamente contabilizados, acordes a la
normatividad aplicable.

Revisar las novedades de némina entregadas por la Profesional a cargo del area.

Verificar que la acusacion y el pago de .la seguridad social estén debidamente
contabilizados y acordes a la normatividad aplicable.

Revisar y generar los certificados de ingresos y retenciones anuales para los servidores y
contratistas de la entidad.

Ajustar

Apoyar la logistica de las capacitaciones internas y los eventos organizados por la entidad
enfocados a mejorar la competencia del personal y bienestar laboral.

Sugerir correctivos para las fallas que se puedan presentar en el desarrollo de las
funciones y el uso de las plataformas correspondientes.

Mantener actualizada la informacién en el mddulo de Talento Humano, para elaborar y
presentar oportunamente informes y estadisticas de las actividades desarrolladas, con el
fin de facilitar la toma de decisiones.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Procedimientos sobre seleccién, contratacion, induccién, reinduccién y desvinculacién del personal.
»  Sistema de Gestion de Seguridad y Salud En El Trabajo- SG-SST.

« Liquidacion de N6mina, prestaciones y seguridad sociales.

« Herramientas ofimaticas nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados

e Transparencia.

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano

e Compromiso con laOrganizacion

e Experticia técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ingenierias.

Titulo de formacidn Técnica en disciplinas o ) _
relacionadas con Administracién, Salud Publica, otras | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Realizar pausas activas.

HOooNoa~wNE

Gestion Integral.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Elaboré

Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo:

219

Grado:

01
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No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera- Bienes y Servicios

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos de la entidad, garantizando la disponibilidad y el adecuado funcionamiento de los
mismos al interior de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear las diferentes actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo
requeridos en los bienes o infraestructura de la Entidad.

Participar en la proyeccion de los planes de accién para la vigencia, garantizando su
Planear alineacién con los objetivos estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios del
proceso.

Elaborar plan de mantenimiento de los bienes de la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar y gestionar aprobacién, e implementar las politicas para el manejoy
preservacion de los bienes de la organizacion que incluyan cuando sea aplicable, la
identificacion, manipulacién, almacenamiento y proteccién de estos.

Socializar y hacer cumplir, al interior de la organizacion, las politicas establecidas para el
manejo de bienes.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento, estableciendo cronograma, con respecto a
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica, atendiendo los
procedimientos institucionales.

Analizar y dar curso a las solicitudes de reparaciones o mantenimiento requeridas por las
diferentes areas de la entidad.

Gestionar los incidentes relacionados con la infraestructura 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 Planeacién un instrumento que parametrice
los criterios de desempeiio de los proveedores, y que a su vez permita evaluarlos

Hacer objetivamente. Dicha herramienta de evaluacién debera ser incorporada en el Sistema de
Gestidn Integral.

Realizar y mantener actualizado el respectivo Inventario, que debe aparecer registrado en
el software respectivo los bienes de la entidad.

Dar de baja del inventario de los bienes, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos para tal fin.

Garantizar que los tramites correspondientes al aseguramiento de los bienes y las
novedades sean gestionados ante el corredor de seguros y las compafiias aseguradoras.
Gestionar las diferentes pdlizas requeridas por la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Ejecutar de manera oportuna y eficaz las actividades asignadas en los planes de accidn

Calcular y gestiona los indicadores de gestion a su cargo, con el fin de dar respuesta a la
eficacia, eficiencia y efectividad del proceso.

Gestionar y coordinar formacién técnica con el corredor de seguros que sean de interés
para la organizacion.
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Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucion y evaluacion de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos
para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional.

Efectuar la debida coordinacién de la entrega de los bienes o servicios a las areas de la
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar los contratos y gestionar el debido tramite de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Gestionar el debido pago a los proveedores, haciendo la entrega pertinente de las
causaciones al area de contabilidad.

Gestionar el almacenamiento de los Bienes o materiales y efectuar el debido registro en el
ERP.

Garantizar la debida preservacion de los bienes, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Realizar el diagndstico de los bienes, para determinar su caducidad, efectuando el remate
debido y hacer el registro en gestion documental.

Realizar las reclamaciones ante las aseguradoras, por fallas que se hayan presentado.

Gestionar los pagos de arriendos y servicios publicos que se presentan en la entidad.

Supervisar o apoyar los contratos que le sea asignados.

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

Realizar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las actividades planeadas.

Realizar seguimiento, supervisidn y liquidacion de los contratos de forma integral que
sean delegados por el superior jerarquico, en verificacién de los requisitos técnicos,
juridicos, financieros y administrativos asociados a su ejecucion.

Evaluar el desempefio de los proveedores de conformidad con los procedimientos
Verificar establecidos para este fin en el Sistema de Gestidn Integral.

Establecer los controles y seguimiento a los bienes asignados a los servidores de la
entidad, dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

Vigilar y hacer cumplir las politicas para el manejo y preservacion de los bienes de la
entidad.

Realizar seguimiento, acompafiando al corredor de seguros en la busqueda de pélizas en
el mercado de compaiiias aseguradoras.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes.

Retroalimentar a los proveedores sobre los resultados de la evaluacidn, establecer
conjuntamente planes de accion que mejoren los niveles de desempeio cuando estos
sean inferiores a los minimos establecidos.

Identificar los riesgos (Matriz de Riesgo Inherente) que puedan afectar los bienes,
calificandolos a través de mecanismos establecidos por la Entidad, con el fin de generar
prioridades para la intervencion.

Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los inconvenientes y fallas que se
presenten en los procesos del Area.

Autoevaluar la gestion del proceso, con el fin de detectar falencias, propiciando e
implementando las mejoras.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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»  Gestion de inventarios

«  Conocimientos en contratacion

»  Gestion de compras (Negociacion con proveedores) Supervision y Liquidacion de Contratos
«  Gestion de Riesgos y Seguros

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Administracion,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
Por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestidn Integral.

RoOoo~Noor~wWNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera- Bienes y Servicios

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los insumos y servicios de la entidad, garantizando la disponibilidad y el adecuado funcionamiento al
interior de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Administrar y controlar el stock de insumos

Planear el inventario de la bodega de servicios e identificar los productos faltantes de la
misma y levantar alertas de los insumos agotados.

Hacer

Atender los requerimientos solicitados en la bodega de insumos de la compaiiia y
registrarlos en la planilla de entrega insumos cafeteria y aseo

Organizar la bodega de insumos y registrar en el ERP las entradas y salidas de los insumos

Realizar certificados laborales de contratistas

Registrar de los residuos sélidos y generar reporte de residuos sélidos

Apoyar la gestidn operativa de la linea a la que pertenece. Gestionando la recepcion y
organizacién documental, enviar documentacion requerida al archivo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Verificar

Verificar inventario de suministros

Revisar los certificados laborales antes de ser entregados a los contratistas

Ajustar

Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los inconvenientes y fallas que se
presenten en los procesos del Area.

Autoevaluar la gestion del proceso, con el fin de detectar falencias, propiciando e
implementando las mejoras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Servicio y Atenciodn al cliente.
«  Manual de Contratacion vigente
« Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacién a resultados

e Transparencia.

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano °

e Compromiso con laOrganizacion .

Manejo de la informacion.
Adaptacion al Cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Realizar pausas activas.

BOo~NoOOa~wNE

Gestion Integral.

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Elaboré

Reviso

Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Tesorero General

Cadigo: 201

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Tesoreria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el manejo adecuado de los recursos publicos, asegurando que la informacion financiera y contable
generada por la tesoreria sea razonable y confiable, enmarcada dentro de la normatividad aplicable y las politicas y
procedimientos internos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Proyectar oportunamente la disponibilidad inicial de recursos, cuentas por pagar y por
cobrar en la vigencia.

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

Hacer

Participar en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
el recaudo y los pagos, para dar cumplimiento a los objetivos de la dependencia y los
deberes sefialados por la normatividad vigente.

Recaudar, pagar y generar oportunamente el boletin diario de caja de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

Garantizar el registro oportuno e integral de las operaciones que demande el proceso de
tesoreria, en términos de confiabilidad de fa informaciéon en cumplimiento de la
normatividad contable.

Elaborar, controlar y analizar el flujo de fondos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Analizar los extractos y movimientos financieros e informes de bancos (estado de
tesoreria) de las cuentas que posea la entidad, elaborando los informes mensuales
correspondientes, garantizando la integralidad de la informacién.

Preparar suministrar la informacién requerida ante los érganos de control y demds
entidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Actualizar y mantener las bases de datos que contienen informacidn relativa a los
procedimientos atendidos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las
instrucciones impartidas.

Apoyar la elaboracion del Presupuesto de cada vigencia, suministrando oportunamente la
informacidn confiable.

Gestionar la elaboracién, ejecucidn del Plan de Inversiones de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan e Inversiones de la Entidad y gestionar su
aprobacion por parte del Comité financiero. Entregar como insumo para la elaboracion
del Presupuesto Anual.
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Realizar el pago de las obligaciones de acuerdo con el valor facturado y a las condiciones
establecidas.

Gestionar el cierre de cuentas bancarias de acuerdo con los procedimientos establecidos y
Tramitar ante las entidades financieras las solicitudes de reintegro cuando sea aplicable.

Realizar los traslados bancarios por cancelacion de cuentas, pago de impuestos y
cubrimientos de cheques.

Generar y analizar el boletin de tesoreria seguin los tiempos propuestos de acuerdo con
los procedimientos establecidos. Asegurar la correcta custodia y administracién de los
cheques de la empresa.

Garantizar que la informacién financiera y contable generada por la tesoreria sea integral
y confiable.

Coordinar la implementacion de politicas y controles, y evaluar nuevamente los riesgos
para cuantificar la disminucion en la calificacidn del riesgo (Matriz de Riesgo Residual)

Soportar el manejo de los excedentes de liquidez generados con los recursos de la
entidad, acorde con los estandares minimos de riesgos y la normatividad vigente en esta
materia.

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

Elaborar el Plan e Inversiones de la Entidad y gestionar su aprobacion por parte del
Comité financiero. Entregar como insumo para la elaboracién del Presupuesto Anual.

Proponer al comité de sostenibilidad contable los ajustes contables necesarios para
subsanar las inconsistencias reportadas informacidn bancaria y mejorar asi la
confiabilidad de la informacioén financiera.

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

Verificar

Verificar y analizar los extractos e informes de bancos (estado de tesoreria) de las cuentas
que posea la entidad.

Controlar la efectiva actualizacion de los registros en el sistema, reportando y evaluando
su efectividad.

Gestionar el Seguimiento del Plan de Inversiones de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Evaluar los emisores y elaborar informe con las diferentes propuestas recibidas, para
presentarlos al comité correspondiente.

Verificar la disponibilidad de recursos para la ejecucién de los contratos.

Revisar y aprobar la programacién de pagos a los proveedores de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento a los saldos de las cuentas bancarias, verificando la disponibilidad de
recursos para el cubrimiento de las obligaciones.

Actualizar y revisar las bases de datos de Gestion Transparente de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento a las politicas y procedimientos relacionados a la administracion de
los recursos de la entidad.

Ajustar

Elaborar el Plan e Inversiones de la Entidad y gestionar su aprobacion por parte del
Comité financiero. Entregar como insumo para la elaboracion del Presupuesto Anual.

Proponer al comité de sostenibilidad contable los ajustes contables necesarios para
subsanar las inconsistencias reportadas informacion bancaria y mejorar asi la
confiabilidad de la informacién financiera.
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Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar las mejoras de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contabilidad Publica

Nuevo marco normativo internacional

Administracién de tesoreria

Normatividad relacionada a la administracién de los recursos
Protocolos de Seguridad Transaccional.

Administracion Financiera.

Conocimientos de Herramientas Ofimaticas nivel intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Administracién,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

10.
11.
12.

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

Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

Verificar la documentacién de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacién del SGSST y demas requisitos)

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.
Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

Realizar pausas activas

Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.
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13. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicién de salud al responsable del

SGSST.

14. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.
15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Solicitar documentacién de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual
17. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los

clientes externos.

Elaboré

Reviso

Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA

GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Tesoreria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades de planeacidn, ejecucidn, control y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la gestién financiera de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos. Debe analizar, interpretar, recomendar y brindar el soporte para el desarrollo de planes fiscales o
presupuestales.

Responder por el pago de obligaciones y a proveedores, verificando el cierre de las operaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la proyeccion de ingresos para el flujo de caja anual y estados financieros para la
Planear elaboracion del presupuesto anual.
Planificar los recaudos y los pagos.

Desarrollar Profesional estudios e investigaciones relacionadas con los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con las metodologias y herramientas
establecidas, con el fin de desarrollar estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos

Apoyar la creacidon e implementacidn de programas que propicien fortalecer las finanzas y
presupuesto de la empresa.

Realizar las acciones que demande la gestion 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 periodicidad
mensual. Realizar informes de deterioro y provisidon de cartera de acuerdo con el
cronograma de cierre contable.

Realizar las acciones persuasivas para la recuperacion de la cartera y otras cuentas por
cobrar de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y el manual de
cartera.

Tramitar la apertura de cuentas bancarias para los nuevos contratos interadministrativos.

Hacer

Ejecutar el ciclo de facturacién y cartera de acuerdo con el procedimiento de la empresa,
y en concordancia con el estatuto tributario. Garantizado el ingreso de los recursos a las
cuentas correspondientes. Incluir la circularizacién.

Garantizar la conciliacién del proceso de cartera con los demas procesos financieros de la
empresa.

Atender los requerimientos de informacién solicitados por los clientes internos, en cuanto
a contribucidn de ingresos por la linea de negocio y descuentos por volumen de lineas de
Servicios.
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Rendir cuentas a organismos de control

Apoyar la gestion de reporte de los deudores morosos ante la Contraloria General de la
Nacidn. (De acuerdo con el cronograma de cierre contable).

Alinear con los supervisores el estado de cuenta de los convenios o contratos, a partir de
los registros bancarios.

Realizar acompafnamiento en el registro de la informacion contable, presupuestal, de
cartera, costos, rentas y cuotas parte de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Realizar la ejecucion de actividades de control y contabilizacién de las transacciones
relacionadas con los procedimientos de rentas e impuestos de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Consolidar y analizar los informes, registros financieros y tributarios de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la preparacidn de informes generados en la dependencia siguiendo los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Ayudar en las actividades que demande el proceso de gestion financiera de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en el proceso de implementacion del modelo de costos de la entidad de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Supervisar o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Hacer el seguimiento de la circularizacion y el comportamiento de la cartera.

Verificar El comportamiento de la cartera en relacion con la planeacién del recaudo

Autoevaluar la gestion del proceso a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Estudiar permanentemente las normatividad tributaria y contable vigentes, con el fin de
generar sugerencia para mejorar los procesos.

Detectar, desarrollar e implementar posibles mejoras de los procesos a su cargo, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Gestion de Cobro y Recaudo

« Régimen de Contabilidad Publica

*  Nuevo marco normativo y normas anexas y modificatorias
«  Conocimientos Intermedios de Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacion al usuarioy al ciudadano e Experticia profesional
Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Administracidn,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

BOo~NoO~wWNE

Elaboro Revisé Aprobo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Administrativa y Financiera — Tesoreria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de técnicas de apoyo al proceso de tesoreria asegurando el correcto pago de las obligaciones y la
confiabilidad de la informacién registrada en el médulo de tesoreria de acuerdo
con la normatividad vigente y las politicas y procedimientos establecida en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Elaborar el plan de pagos, teniendo en cuenta aquellas facturas que tienen su
correspondiente recibo a satisfaccion y lista de chequeo elaborada por el supervisor
asignado. Socializar dicho plan de pagos con los funcionarios a quienes pueda interesar en
la entidad.

Hacer

Aplicar los principios, normas y politicas generales de la tesoreria para la presentacion de
informes de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ejecutar los procedimientos y sistemas contables, garantizando la integridad de la
informacidén contable en relacién con la tesoreria, de conformidad con las normas
establecidas, asegurando que las operaciones de tesoreria sean reflejadas en los médulos
de contabilidad y presupuesto.

Realizar los respectivos asientos contables y traslados bancarios necesarios para el pago
de obligaciones e impuestos de la entidad.

Elaborar cheques a terceros o proveedores, gestionar su firma y realizar registros de
control que permitan evidenciar la entrega correcta.

Asegurar que las operaciones de tesoreria sean correctamente reflejadas en los médulos
de contabilidad y presupuesto.

Informar los pagos mediante correo electrdnico dirigido a los proveedores, bajo previo
requerimiento.

Elaborar informe de analisis de cuentas por pagar de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Realizar circularizacién trimestral de proveedores, verificando que los saldos pendientes
por pagar sean iguales a los reportados por el proveedor.

Preparar y suministrar la informacién para atender los requerimientos y obligaciones a los
diferentes organismos de vigilancia y control referidos a los procesos bajo su
responsabilidad, de acuerdo con los requerimientos solicitados.

Mantener actualizada la plataforma de Gestién Transparente en lo referente a pagos de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la
naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio.
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Verificar la disponibilidad de los recursos financieros, para el pago de las facturasy
registrar en el software las érdenes de pago de acuerdo con la programacién establecida.

Revisar y entregar los consecutivos de las 6rdenes de pago y traslados y remitirlos a
Verificar gestién documental.

Validar el cumplimiento de las condiciones minimas exigidas en la legislacion vigente
frente a la relacion comercial establecida con las entidades bancarias, previamente
determinado en el manual de inversiones de la entidad.

Analizar e implementar acciones que conlleven al mejoramiento del proceso de costos de
la entidad.

Ajustar - - - p
Generar mensualmente o cuando se requieran, los informes establecidos que seran

presentados a las partes interesadas para la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contabilidad Publica
Conocimiento basico del nuevo marco normativo
Conocimientos intermedios de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Compromiso con laOrganizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en areas de
conocimiento en Administracién, Contaduria Publica, | Veinte (20) meses de experiencia relacionada
Economia, Ingenieria administrativa y afines.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

BOoo~NoO~wWNE

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la

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

. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del Sistema de

Gestidn Integral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subgerente

Cadigo: 090

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Comercial y de Mercadeo
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, dirigir y controlar, estrategias de mercadeo competitivas que orienten a la entidad hacia
oportunidades atractivas que ofrezcan crecimiento y sostenibilidad y que satisfagan las necesidades especificas de
nuestros clientes. Investigar productos, servicios, mercados y clientes que permitan renovar el portafolio de
servicios, para el logro de los presupuestos de ventas y la fidelizacién de los clientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Establecer el mercado potencial y definir en conjunto con el equipo comercial y el drea de
comunicaciones las estrategias comerciales y de promocién.

Definir conjuntamente con los procesos implicados los requisitos juridicos, técnicos,
financieros, tributarios y econémicos que deben contemplar las propuestas econdmicas y
los contratos interadministrativos, para minimizar los riesgos asociados y garantizar la
conveniencia econdmica para la entidad.

Hacer

Dirigir la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Dirigir, orientar, controlar y realizar seguimiento de los procesos propios del area de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir la estructuracion y gestionar la aprobacion del Presupuesto Anual de Ventas (Plan
de Ventas) en alineacion con el direccionamiento estratégico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Dirigir la elaboracidn y gestionar la aprobacion, del Plan de Mercadeo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Coordinar el analisis del portafolio de productos y servicios de la entidad, teniendo en
cuenta datos histdricos, comportamiento de productos y servicios actuales y resultados
del area de investigacion e Innovacion.

Garantizar que las propuestas técnico - econdmicas y los contratos interadministrativos
gestionados por la dependencia cumplan con los requisitos definidos.

Articular el analisis de los resultados de los informes de Peticiones (Derechos de Peticion),
Quejas, Reclamos y Solicitudes de la entidad, y coordinar las acciones necesarias para
reducir la aparicion de aquellas mas representativas o de mayor impacto.

Orientar el proceso de aplicacion de encuestas de satisfaccion a los diferentes clientes de
la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucién y evaluacion de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos
para contribuir al cumplimiento de la misién institucional.
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Gestionar oportunamente la informacion solicitada por los entes de control de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

Gestionar y realizar seguimiento a la elaboracion de la investigacion de mercados de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Evaluar la incorporacion de nuevos productos y servicios en el portafolio comercial de la

Verificar entidad.

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

Implementar acciones a partir de los hallazgos de las encuestas

Ajustar Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos en cada una de las
lineas de servicio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de mercadeo
Gerencia de ventas
Direccionamiento estratégico
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia. .
Compromiso con la Organizacion * Toma de decisiones

e Direccién y desarrollo de Persona

e Conocimiento del entorno

e Planeacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion, Ingenieria | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Administrativa y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

n

o &

Garantizar que se elabore y ejecute el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e
instalaciones.

Gestionar y controlar el presupuesto del mantenimiento preventivo y correctivo.

Garantizar las compras de insumos y equipos de la ESU, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y
salud en el trabajo, cuando aplique.

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

Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

Verificar la documentacién de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacién del SGSST y demas requisitos)
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Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

10. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

11. Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.

12. Garantizar la adecuada disposicion de los residuos solidos que se generen en la entidad.

13. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

14. Realizar pausas activas

15. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicion de salud al responsable del
SGSST.

17. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

18. Participar en los simulacros de evacuacion.

19. Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual

20. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los

clientes externos.

© x®

Elaboré Revisé Aprobd
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestidn administrativa de la subgerencia donde se desempeiie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la adecuada prestacién del
servicio, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Apoyar la planificacion de las actividades de apoyo necesarias para la realizacion de los
procedimientos y demas actividades asignadas por la dependencia a la que pertenezca

Apoyar la participacién en la planeacién operativa de la formulacién y ejecucion del plan
de accidn de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacion, la ejecucidn de las actividades propias del apoyo administrativo
en cuanto a lo presupuestal y ejecutorio del proceso y la dependencia a cargo, de acuerdo
con las normas vigentes

Hacer

Participar operativamente en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
velando que estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccién en sitio de conformidad con
las labores requeridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidon efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestién de informacién.

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos alusivos
al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad a la que
pertenezca.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apoyar con la documentacion y ejecucién de los planes de mejoramiento.

Apoyar en la elaboracion y desarrollo de las respuestas e informes a las PQRS

Apoyar en la consecucion y la entrega oportuna de informacidn requerida por los entes de
control de acuerdo la normatividad vigente.
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Mantener actualizada la informacidn, que facilite elaborar y presentar informes y
estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demande la implementacion y el sostenimiento
del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestidn, a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desempenie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Apoyar la efectiva gestion de la documentacion legal y administrativa, desde sus registros
fisicos o electronicos hasta la disposicidn final en gestion documental.

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

Apoyar en la verificacion de la documentacién requerida por la dependencia que lo
solicite, garantizando que la documentacion a enviar a gestién documental este completa,
clara y concisa de acuerdo con la normatividad vigente

Verificar Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestion de informacién.

Apoyar en la Verificacién del cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio del
apoyo

Apoyar en la autoevaluacién de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad
a las directrices de la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en el drea que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de supervision
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
« Servicio y atencién al cliente
« Herramientas Informéticas bésicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la informacion
e  Adaptacion al cambio

e Disciplina

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

BOoo~NooarwNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo — Mercadeo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el logro de los objetivos de mercadeo a través de la formulacion, ejecucidon y seguimiento de los
planes del drea, la generacién oportuna de informes y estadisticas que permitan la adecuada toma de decisiones,
que conlleven al cumplimiento de los objetivos de la gestion de mercadeo y a la satisfaccion del cliente,
especialmente desde las lineas de negocio donde tenga injerencia principal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la estructuraciéon de los planes de Mercadeo y Ventas de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la definicion de estrategias de mercadeo de acuerdo con el lineamiento
definido en el direccionamiento estratégico.

Proponer estrategias de mercadeo para cada uno de los mercados objetivos.

Planificar los requerimientos técnicos de acuerdo con la necesidad de los clientes.
Participar en la planificacién del portafolio de productos y servicios que estén alineados
con la estrategia y con el plan de innovacién de la empresa.

Planear

Realizar segmentacion de Mercado de acuerdo con las lineas estratégicas definidas en el
direccionamiento estratégico de la entidad.

Realizar investigacion de mercados, competidores y sectores que conlleven a una toma de
decisiones objetiva y asertiva segun los planes programas y proyectos de la empresa.
Apoya la gestidn en el relacionamiento con el cliente y su comunicacién. Gestiona las
comunicaciones desde el CRM.

Recopilar y consolidar datos histéricos sobre el comportamiento de las ventas para las
diferentes lineas de productos y servicios y analizar la informacion recopilada del proceso
para establecer proyecciones y planes de accidn en las diferentes lineas de servicio.
Desarrollar el plan de mercadeo con el equipo de comunicaciones en cuestiones de:
Posicionamiento de marca, comunicaciones en redes, herramientas para los comerciales,
participacidn en eventos, etc.

Apoyar a la oficina de innovacién con tendencias en soluciones para brindar a los clientes.

Hacer

Liderar los proyectos para la creacion de soluciones, mejora o valores agregados para los
clientes.

Realizar seguimiento integral a los convenios interadministrativos, velando por el correcto
cumplimiento en los aspectos administrativos, financieros y juridicos. Gestionar con la
parte interesada en la ESU una respuesta oportuna al cliente de la situacién actual.
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Participar en las actividades transversales de planeacion, ejecucion y evaluacion de
politicas, planes, programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos
para contribuir al cumplimiento de la misién institucional

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

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

Evaluar con la oficina de innovacién las tendencias en soluciones para brindar a los
clientes.
Monitorear las actividades de mercadeo y comunicacién

Validar que los convenios interadministrativos cumplan con los plazos y presupuestos
establecidos, ademds asegurarse que se dé respuestas oportunas a los clientes.

Verificar Verificar que el plan de mercadeo sea eficaz, mediante los indicadores de ventas, analisis
de datos de las diferentes redes sociales, encuestas, y otros métodos de analitica que se
consideren pertinentes.

Validar el acogimiento de los nuevos productos y servicios que se estén implementando.

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

Notificarle al cliente las observaciones presentadas por el departamento juridico, técnico
Ajustar y financiero.
Ajustar las acciones acordes a los resultados obtenidos en la autoevaluacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Protocolo Empresarial

«  Anélisis de datos.

» Herramientas ofiméticas nivel intermedio

«  Conceptos Basicos de Mercadeo y Ventas

« Contratacion con entidades estatales

«  Estructuracién y Administracion de Proyectos de Tecnologia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia professional
Transparencia. e Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con laOrganizacion e Compromiso con la Organizacion
e Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Eléctrica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatary ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

BOo~NoOa~wWNE

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo — Ventas

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el logro de los objetivos comerciales y de mercadeo a través de la formulacién, ejecucién y
seguimiento de los planes del drea, la elaboracién de propuestas comerciales y la generacidn oportuna de informes
y estadisticas que permitan la adecuada toma de decisiones, que conlleven al cumplimiento de los objetivos de la
gestidn y a la satisfaccidn del cliente, especialmente desde las lineas de negocio donde tenga injerencia principal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar activamente en la estructuraciéon de los planes de Mercadeo y Ventas de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la definicion de estrategias comerciales de acuerdo con el lineamiento
definido en el direccionamiento estratégico.

Proponer estrategias comerciales para cada uno de los mercados objetivos (clientes
actuales/ clientes potenciales)

Proyectar cronograma de visitas para clientes actuales y potenciales, en alineacién con
las estrategias definidas.

Planificar los requerimientos técnicos de acuerdo con la necesidad de los clientes.

Hacer

Realizar segmentacion de Mercado de acuerdo con las lineas estratégicas definidas en el
direccionamiento estratégico de la entidad.

Formular propuestas de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
especificaciones técnicas definidas y acordadas.

Realizar andlisis de portafolio comercial de acuerdo con el comportamiento de
productos y servicios actuales y resultados de investigacidn e innovacion.

Recopilar y consolidar datos histéricos sobre el comportamiento de las ventas para las
diferentes lineas de productos y servicios y analizar la informacién recopilada del
proceso para establecer proyecciones de ventas de las diferentes lineas de servicio.

Ejecutar las estrategias comerciales y de mercadeo en concordancia con lo establecido
en el plan de mercadeo.

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

Acompanfiar y orientar al cliente para estructurar claramente las necesidades, que
permitan acordar en conjunto los requerimientos técnicos de las solicitudes.

Supervisar y/ o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area del desemperio del cargo.
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Verificar

Identificar las necesidades del cliente, con respecto a los procesos implicados, las
especificaciones técnicas, juridicas, financieras, logisticas y operacionales asociadas a la
solicitud.

Identificar la eficacia de los planes.

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

Notificarle al cliente las observaciones presentadas por el departamento juridico,

Ajustar técnico y financiero.

Ajustar las acciones acordes a los resultados obtenidos en la autoevaluacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Protocolo Empresarial

« Elaboracion de propuestas comerciales

* Herramientas ofimaticas

«  Conceptos Basicos de Mercadeo y Ventas

« Contratacién con entidades estatales

«  Estructuracién y Administracion de Proyectos de Tecnologia
« Seguridad Electronica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia professional
e Transparencia. e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con laOrganizacién »  Compromiso con la Organizacion

e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion, Ingenieria | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Administrativa y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

BOoo~NoO~wWNE

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a traves

de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.
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11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integral.

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo — Ventas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucidn de las estrategias comerciales y de fidelizacion definidas, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, que conlleven al cumplimiento de los objetivos comerciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar cronograma de vistas para clientes actuales y potenciales, en alineacién con las
estrategias definidas.

Participar en las actividades transversales de planeacidn y evaluacidn de politicas, planes,
programas, proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional

Planificar los requerimientos para la validacién: técnico, juridico y financiero.

Planear

Recopilar y consolidar datos histéricos sobre el comportamiento de las ventas para las
diferentes lineas de productos y servicios de acuerdo con los procedimientos establecidos
y Formular propuestas de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
especificaciones técnicas definidas y acordadas.

Establecer proyecciones de ventas de las diferentes lineas de servicio.

Elaborar propuestas, de acuerdo con los procedimientos establecidos, para su debida
aprobacion y seguimiento, que deben quedar registrados en reportes periddicos.
Ejecutar las estrategias comerciales y de mercadeo en concordancia con lo establecido en
el plan de mercadeo.

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

Realizar gestion comercial correspondiente, teniendo en cuenta hacer investigacion y
contacto de los clientes potenciales inactivos.

Participar en las capacitaciones y reuniones generales de la entidad.

Hacer

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area del desempenio del cargo. Realizar gestién comercial

Identificar con los procesos implicados, las especificaciones técnicas, juridicas, financieras,
logisticas y operacionales asociadas a la solicitud.

Verificar . . .
Autoevaluar la gestion del proceso, y detectar e implementar las mejoras de acuerdo con

los procedimientos establecidos.

Ajustar Ajustar la propuesta a los sefialamientos del cliente
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| Definir nuevas alternativas comerciales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolo Empresarial

Elaboracion de propuestas comerciales

Estructuracion y Administracion de Proyectos de Tecnologia
Herramientas ofimaticas

Conceptos Basicos de Mercadeo y Ventas

Seguridad Electrénica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Experticia professional
e Transparencia. e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con laOrganizacién e Compromiso con la Organizacion

e (Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en Administracion, o Afines. | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

BOo~No OO~ wNE

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la

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

. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestidn Integral.

Elaboré Revisé Aprobé
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 02

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia Comercial y de Mercadeo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y operativo en el marco de la gestién de mercadeo, ventas y servicio
al cliente, a través de la oportuna gestién en la legalizacion de los contratos
interadministrativos, la gestion de las PQRSF y la medicidn de la satisfaccidn del cliente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Realizar las actividades de apoyo y legalizacion de los contratos

Realizar la proyeccion de la medicidn de satisfaccion.

Hacer

Apoyar las tareas de la gestion comercial (Mercadeo, ventas, y servicio al cliente) de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Gestionar y mantener actualizadas las bases de datos de los clientes de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Apoyar en la gestidn de solicitud de cotizacién con aliados proveedores para la
elaboracion de las propuestas.

Apoyar con la recoleccion de documentacidn necesarios para la presentacion de
licitaciones.

Gestionar la legalizacion de los contratos interadministrativos de acuerdo con los
procedimientos y politicas definidas.

Gestionar la documentacién contractual y relacién con los clientes de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Incluyendo la expedicidn de pdlizas, SECOP

Elaborar informes periddicos que permitan identificar el estado de los contratos
interadministrativos.

Brindar atencidn al publico en forma oportuna y suministrar la informacion solicitada, de
acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la informacidn, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Gestionar las acciones pertinentes para la atencién integral a la formulacién de
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF) de parte de los
clientes.

Apoyar los procesos de supervisidon que le sean asignados.
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Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza del cargo y el area del desempefio.

Articular en conjunto con la Oficina Estratégica el proceso de evaluacion de satisfaccion
del cliente de acuerdo con los procedimientos y politicas definidas

Verificar la recepciéon de cotizaciones por parte de los aliados proveedores.

Acompaniar en la verificacion del cumplimiento de la documentacion necesaria para las
Verificar licitaciones.

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

Realizar el seguimiento de cada una de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones (PQRSF) y continuamente validar los avances.

Implementar mejoras de acuerdo con los resultados de la medicidn de satisfaccién del
Ajustar cliente.

Ajustar los requerimientos de la legalizacion de los contratos a partir de los hallazgos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio y Atencion al cliente

Manejo de indicadores y estadistica.

Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF)
Protocolo empresarial

Herramientas ofimaticas

Desarrollo y tabulacién de encuestas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Adaptacién al cambio
e Transparencia. e Disciplina
e Compromiso con laOrganizacién * Relaciones interpersonales

e Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

ONo AWM

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.
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9. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

10. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subgerente

Cadigo: 090

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia de Servicios
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada ejecucion fisica, logistica, tecnoldgica y financiera de los contratos interadministrativos,
gestionados por las diferentes lineas de servicios, que permita obtener los niveles de ingresos y rentabilidad
esperados y contribuir con la satisfaccidon del cliente, a través de la gestién oportuna de los requerimientos
solicitados por las entidades usuarias dentro del marco de los requisitos

contractuales pactados, el manual de contratacién de la entidad y la normatividad legal aplicable

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Dirigir la formulacidn, de los planes, programas y proyectos de la de la subgerencia de
Servicios, de acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad, los objetivos propios de
los procesos a su cargo, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

Planificar los proyectos transversales de la entidad y de la dependencia para el desarrollo
de acuerdo con la normatividad vigente.

Planear junto con el responsable del area de compras la proyeccién de los
requerimientos, garantizando suplir las necesidades de la entidad.

Hacer

Acompaniar y asesorar a la Gerencia en el direccionamiento estratégico de la empresa,
aportando iniciativas a través del los comité y actividades requeridas por la direccion para
el cumplimiento de estrategias.

Apoyar la definicidn de las disposiciones técnicas, juridicas, econdmicas y financieras que
deben contemplar las propuestas econdmicas y los contratos interadministrativos, con el
objetivo de que se minimicen los riesgos asociados y se garantice la conveniencia
econdmica para la entidad de conformidad a las directrices de la Gerencia.

Garantizar el apoyo técnico de las diferentes lineas de servicio a la Subgerencia Comercial
y de Mercadeo para la elaboracién de las propuestas comerciales, la proyeccidn de ventas
y construccion de estrategias conjuntas tendientes a fortalecer la comercializacién y
fidelizacidn, la suscripcion de contratos interadministrativos y sus adicciones,
ampliaciones, aclaraciones y/o modificaciones u otros necesarios para el cumplimiento
del objeto y alcances de conformidad a las politicas, procesos y procedimientos dé la
entidad para cada caso.

Liderar la suscripcién y supervision de Acuerdos Marco de Aliados Proveedores que sea
econdmicamente convenientes para la Entidad y que permitan lograr la calidad, eficacia y
eficiencia en la prestacion de los servicios de las lineas de Servicios. Garantizar para cada
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requerimiento contractual la correspondencia de los alcances con lo establecido en el
acuerdo Marco de Aliados Proveedores.

Orientar y definir las metodologias de trabajo y los recursos que permitan adelantar la
gestién contractual de las lineas de servicio en funcién del manual de contratacién
vigente, los requisitos de los contratos interadministrativos suscritos con los clientes, el
volumen y la complejidad de los requerimientos, etc.

Establecer politicas, mecanismos e instrumentos que permitan gestionar la supervision de
contratos, de conformidad con los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos de los contratos de bines y servicios que se suscriben en las diferentes
lineas de servicios.

Presentar a la Gerencia informes de gestidn y seguimiento de actividades alusivos al
estado de la gestidn de requerimientos, los procesos de contratacion, la gestion integral
de la supervisidn, la ejecucion Fisica y Financiera de los contratos, la oportunidad en la
entrega, ahorros en la contratacion y el cumplimiento de metas e indicadores de
desempeno y rentabilidad real consolidada de las lineas de servicios.

Dirigir y orientar a los lideres de Linea en la gestidn de los procesos desarrollados con
clientes, proveedores y demas areas de la empresa. Prestar acompafamiento cuando
estos lo requieran, con el fin de apoyar las estrategias, presentacion de informes,
atencién de novedades o solucién a problemas presentados en los procesos.

Gestionar y analizar los resultados estadisticos de los informes de PQRS (Peticiones,
(Derechos de Peticidn), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en
SECOP, encuesta a satisfaccion, coordinando las acciones necesarias para garantizar un
buen servicio.

Gestionar oportunamente la informacidn solicitada por los entes de control de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Supervisa y / o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

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

Acompaniar y asesorar a la Gerencia en el direccionamiento estratégico de la empresa,
aportando iniciativas a través del os comité y actividades requeridas por la direccién para
el cumplimiento de estrategias.

Dirigir la formulacién, implementacién, ejecucién y seguimiento de los planes, programas
y proyectos trasversales de la entidad y propios de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir al cumplimiento de
la misién institucional.

Apoyar la definicion de las disposiciones técnicas, juridicas, econdmicas y financieras que
deben contemplar las propuestas econdmicas y los contratos interadministrativos, con el
objetivo de que se minimicen los riesgos asociados y se garantice la conveniencia
econdmica para la entidad de conformidad a las directrices de la Gerencia.

Supervisar la ejecucion de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores. Desarrollar informes
periddicos sobre el comportamiento de las alianzas, y velar por el cumplimiento de las
obligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos.

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

Dirigir y realizar control y seguimiento de los procesos de Gestion de servicios
Verificar especializados para la seguridad y de Gestién de servicios complementarios para la
seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
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Revisar la gestion de los procesos a cargo, con el fin de dar cumplimiento oportuno de los
objetivos estratégicos de la Entidad.
identificar los requerimientos

Identificar disposiciones técnicas, juridicas, econdmicas y financieras que deben
contemplar las propuestas econdmicas y los contratos interadministrativos, con el fin de
establecer pautas con los proveedores

Supervisar los acuerdos con los Proveedores para garantizar el cumplimento de los
contratos con los mismos,

Autoevaluar la gestion del proceso, detectando e implementando las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos. Generar e implementar estrategias que permitan la
optimizacion de los servicios mediante la reduccién de tiempos y reproceso.

Establecer con los clientes mecanismos de comunicacion efectivos que permitan
gestionar la informacidn requerida en ambos sentidos de manera oportuna y asertiva,
evitando inconvenientes y reproceso.

Asesorar a la alta direccidn en el andlisis de la ejecucidn fisica, logistica, tecnoldgica y
financiera de los contratos interadministrativos, para facilitar la toma de decisiones.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Direccionamiento Estratégico

« Manual de Contratacion vigente.

»  Gestion de Compras (Negociacion con proveedores)

«  Gestion de Proyectos

« Seguridad Fisica y Electronica

» Herramientas ofimaticas basicas (Excel nivel intermedio)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Liderazgo |,
e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Planeacion
e Transparencia. e Toma de decisiones
e Compromiso con laOrganizacion e Direccién y desarrollo de Persona

e Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria, Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Administracion y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Garantizar que se elabore y ejecute el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e

instalaciones.

Gestionar y controlar el presupuesto del mantenimiento preventivo y correctivo.

3. Garantizar las compras de insumos y equipos de la ESU, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y

salud en el trabajo, cuando aplique.

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

Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que

deben cumplir los contratistas y proveedores.

6. Garantizar que los contratistas reciban induccién en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

7. Verificar la documentacion de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,

implementacion del SGSST y demas requisitos)

Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

0. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por

la ESU.

11. Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.

12. Garantizar la adecuada disposicién de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

13. Garantizar el conocimiento y aplicacién de la politica de SGSST en el personal a cargo.

14. Realizar pausas activas

15. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicion de salud al responsable del
SGSST.

17. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

18. Participar en los simulacros de evacuacion.

19. Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual

20. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los
clientes externos.

21. Implementar los requisitos SST en las contrataciones en sus etapas pre y contractual guardando su
evidencia en los respectivos contratos

Elaboro Reviso Aprobd
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MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar operativamente la gestién administrativa de la subgerencia donde se desempefie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la adecuada prestacién del
servicio, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Apoyar la planificacién de las actividades de apoyo necesarias para la realizacién de los
procedimientos y demas actividades asignadas por la dependencia a la que pertenezca

Apoyar la participacién en la planeacién operativa de la formulacién y ejecucion del plan
de accidn de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacion, la ejecucion de las actividades propias del apoyo administrativo
en cuanto a lo presupuestal y ejecutorio del proceso y la dependencia a cargo, de acuerdo
con las normas vigentes

Hacer

Participar operativamente en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
velando que estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccion en sitio de conformidad con
las labores requeridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacidn.

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos
alusivos al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual
pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad a la que
pertenezca.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apoyar con la documentacion y ejecucion de los planes de mejoramiento.

Apoyar en la elaboracion y desarrollo de las respuestas e informes a las PQRS

Apoyar en la consecucion y la entrega oportuna de informacién requerida por los entes
de control de acuerdo la normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacién, que facilite elaborar y presentar informes y
estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demande la implementacién y el sostenimiento
del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestidn, a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la
entidad.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacién o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desempenie o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
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Apoyar la efectiva gestidon de la documentacion legal y administrativa, desde sus registros
fisicos o electrénicos hasta la disposicién final en gestion documental.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Apoyar en la verificacion de la documentacién requerida por la dependencia que lo
solicite, garantizando que la documentacidn a enviar a gestidn documental este completa,
clara y concisa de acuerdo con la normatividad vigente

Verificar Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestion de informacion.

Apoyar en la Verificacion del cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio del
apoyo

Apoyar en la autoevaluacién de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad
a las directrices de la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en el drea que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de supervision
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Manual de supervision y manual de contratacion vigente

» Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
< Servicio y atencion al cliente

»  Herramientas Informéticas bésicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la informacion
e Adaptacién al cambio

e Disciplina

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

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

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Lider de Programa

Cadigo: 206

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios — Unidad de Tecnologia Telecomunicaciones y SIS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la adecuada ejecucién Logistica, técnica y financiera de los contratos interadministrativos a su cargo
relacionados con la ejecucion de proyectos basados en Tecnologia, telecomunicaciones y Sistemas Integrales de
Seguridad, que permitan obtener los niveles de ingresos, rentabilidad esperada y satisfaccion del cliente, mediante
la gestidn oportuna de los proyectos dentro del marco de los requisitos contractuales pactados, el manual de
contratacion de la entidad y la normatividad legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la formulacidn y ejecucion del plan de accién de su dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planificar la ejecucidn Fisica y presupuestal de contratos del drea a cargo que se suscriban
en la entidad, de conformidad a las metas y proyecciones establecidas, bajo los criterios
de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

Planear los procesos relacionados con la administracidn, técnica y financiera de los
contratos interadministrativos

Hacer

Presentar los insumos para la formulacién, implementacion, ejecucién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos de la Subgerencia de Servicios trasversales de la
entidad y propios de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad, vigente para contribuir al cumplimiento de la misién institucional.

Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo en la elaboracién de las
propuestas comerciales, la proyeccion de ventas y construccion de estrategias conjuntas
tendientes a fortalecer la comercializacidn y fidelizacién.

Desarrollar la gestién contractual para la suscripciéon de Acuerdos Marco con Aliados,
Proveedores, de conformidad a los procesos, procedimientos, manuales y exigencias de la
empresa. Asi mismo como la gestion para la suscripcién de adiciones, ampliaciones y/o
modificaciones en los acuerdos Marco con los Aliados Proveedores.

Coordinar la supervision de contratos suscritos con proveedores, su delegacién,
ejecucidn, recibo a satisfaccién, liquidacion, cierre y evaluacion de clientes y proveedores,
garantizando el cumplimiento del objeto, alcance, plazo y valor, con criterios de calidad y
satisfaccidn de los clientes, bajo los procesos y procedimientos de la entidad.

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumplimiento a
la ejecucion de contratos interadministrativos suscritos por la entidad en el area que
lidera, o de delegacion especial a su equipo de trabajo.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacidn que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores identificando las necesidades en marco de los alcances
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contractuales, a partir del establecimiento de metodologias especificas acopladas a los
procesos, politicas y procedimientos de la entidad.

Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Servicios informes de gestion y
seguimiento de actividades alusivos al estado de la gestidon de requerimientos, la gestidn
integral de la supervision, la ejecucion Fisica y Financiera de los contratos, la oportunidad
en la entrega, Estado de facturacion, Estado de planes y acciones de Mejoramiento, y el
cumplimiento de metas e indicadores de desempefio y rentabilidad real del area que
lidera de conformidad a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato.

Apoyar y orientar la Gestidn de los funcionarios que intervienen en los procesos del drea
que lidera, y los requerimientos o necesidades de mejoramiento e interaccion de los
procesos con las demds areas de la empresa, Proveedores y clientes.

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Recibir los contratos interadministrativos de la Subgerencia Comercial y de Mercadeo y
los requerimientos de los clientes internos y externos, asignarle responsables y garantizar
la gestidn de respuestas.

Proporcionar la informacidn e insumos requeridos por la unidad de Liquidacién de los
Contratos interadministrativos para el cumplimiento de las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad en esta area.

Realizar los Informes técnicos para el cliente, tomado como insumo la informacion que
aportan los colaboradores de la linea que lidera, aportando informacién sobre el avance
de ejecucion de recursos, las actividades fisicas ejecutadas, novedades presentadas y
proyeccion del alcance de recursos. Evidencias, y relacion de activos, alcances de servicios
post ejecucion (garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances
establecidos en el contrato.

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

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

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

Verificar

Supervisar la ejecucién de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores. Desarrollar informes
periddicos sobre el comportamiento de las alianzas, y velar por el cumplimiento de las
obligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos.

Evaluar los aliados Proveedores con periodicidad y proponer estrategias y politicas para
que en marco de la Alianzas se pueda garantizar el complimiento y calidad del servicio
hacia los clientes.

Vigilar y controlar la ejecucién Fisica y presupuesta de contratos del drea a cargo que se
suscriban en la entidad, de conformidad a las metas y proyecciones establecidas, bajo los
criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

Ajustar

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn de conformidad a las directrices de
la subgerencia a la que pertenece y las estratégicas de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Coordinar y desarrollar las respuestas e informes estadisticos de PQRS (Peticiones
(Derechos de Peticidn), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), publicaciones en
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SECOP, analisis y acciones a encuestas a satisfaccion. Coordinar las acciones necesarias
para garantizar un buen servicio de la linea. Liderar las acciones de mejora necesaria para
aquellas PQRS de impacto o representativa que redunde en el mejoramiento de los
niveles de servicio.

Responder a las auditorias internas y externas a la linea, desarrollar los planes y acciones
de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

Evaluar los funcionarios y coordinar la evaluacién de Proveedores de la linea,
retroalimentar los resultados de la evaluacidn, y establecer conjuntamente planes de
accién que mejoren los niveles de desempefio. Realizar el seguimiento y mantener
informado a la subgerencia para la toma de decisiones en marco de las politicas, procesos
y procedimientos de la entidad.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Seguridad electrdnica

«  Manual de Contratacion vigente

« Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos
«  Metodologias para la liquidacion de Contratos

» Normatividad en materia de Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes

»  Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio de Proveedores

» Herramientas Informéticas basicas.

«  Gestién de Proyectos. Hoja de Calculo nivel Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria' Eléctrica 'y

Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

=

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

2. Realizar una adecuada contratacién, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo
que deben cumplir los contratistas y proveedores.

3. Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

4. Verificar la documentacion de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacion del SGSST y demas requisitos)

5. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

6. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

7. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas
por la ESU.

8.  Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el
SGSST.

9. Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Realizar pausas activas

12. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

13. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicion de salud al responsable del
SGSST.

14. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual

17. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los
clientes externos.

18. Implementar los requisitos SST en las contrataciones en sus etapas pre y contractual guardando su
evidencia en los respectivos contratos

19.

Elaboro Reviso Aprobd
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Tecnologia, Telecomunicaciones y SIS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervision Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, juridicos, financieros y
administrativos, asegurando su ejecucion y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misidn institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Programar la ejecucion del plan de accién de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Hacer

Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo
contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad, generando las respectivas evidencias y documentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Apoyar al lider de programa en la supervision de la ejecucién de acuerdos marco con
aliados proveedores, desarrollar informes periddicos sobre el comportamiento de las
alianzas y velar por el cumplimiento de las obligaciones, objeto y alcance. Evaluar los
aliados proveedores con periodicidad y proponer estrategias y politicas para que en el
marco de las alianzas se pueda garantizar el cumplimiento y calidad del servicio hacia los
clientes.

Tramitar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Gestionar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante
la ejecucion del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las
necesidades establecidas por el cliente

Apoyar las diferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por él superior inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacidn sobre el avance de ejecucidn de recursos, las actividades fisicas
ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccion del alcance
de recursos. Evidencias y relacidn de activos, alcances de servicios por ejecucién
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(garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
contrato.

Apoyar, orientar y acompafiar la gestion de los funcionarios que intervienen en los
procesos de supervision bajo las directrices del lider de linea y los requerimientos o
necesidades de mejoramiento e interaccidon de los procesos con las demds areas de la
empresa, proveedores y clientes.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacion al lider de linea y clientes.

Atender oportunamente los requerimientos de informacion solicitados por clientes y
proveedores durante la ejecucién de los proyectos.

Participar en la ejecucién del plan de accidn de la linea de servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

Realizar visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las auditorias de la informacién y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de servicios,
garantizando la ejecucion, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre, evaluacion de
satisfaccion de clientes y proveedores.

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

Verificar

Revisar los términos y condiciones del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, EI cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccidn de los clientes.

Realizar seguimiento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos, al contrato vigente con el aliado proveedor y el cliente.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre la ejecucidon mensual del
contrato.

Verificar y efectuar la Evaluacion del proveedor segun periodicidad requerida.

Ajustar

Aportar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Peticiones
(Derechos de, Peticién), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en
SECOP, encuestas a satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general,
participando en la ejecucion de acciones de mejora.

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
mejoramiento e interaccién de los procesos con las demas Areas de la empresa,
Proveedores y Clientes.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planes y
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Herramientas informaticas basicas.

»  Metodologias para la interventoria/ Supervision de Contratos

» Metodologias para la evaluacion de proveedores.

« Manejo del Mddulo. de Presupuesto - Sistema de Informacion Contable y Financiero
« Manejo del Software de Gestion Documental - Flujos de Trabajo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacién

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria' Eléctrica 'y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Participar en los simulacros de evacuacion.
Realizar pausas activas.
Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

HBOo~Noa~wNE

Gestion Integral.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.
11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Elaboro Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia




¢

_e S‘ " [ Alcaldia de Medellin

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Tecnologia, Telecomunicaciones y SIS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervision Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, juridicos, financieros y
administrativos, asegurando su ejecucion y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misidn institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion

Planear asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.
Planear el seguimiento a los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos.
Programar la ejecucion del plan de acciéon de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.
Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo
contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad, generando las respectivas evidencias y documentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.
Tramitar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucién
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.
Gestionar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante
la ejecucion del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las
necesidades establecidas por el cliente

Hacer

Apoyar las diferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por él superior inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacién sobre el avance de ejecucién de recursos, las actividades fisicas
ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccion del alcance
de recursos. Evidencias y relacidn de activos, alcances de servicios por ejecucién
(garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
contrato.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacién al lider de linea.
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Atender oportunamente los requerimientos de informacion solicitados por clientes y
proveedores durante la ejecucién de los proyectos.

Participar en la ejecucién del plan de accién de la linea de servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

Realizar visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las auditorias de la informacién y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de servicios de
modalidad SPVA, SPVA minima cuantia y contratacidn con una oferta, garantizando la
ejecucidn, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre, evaluacién de satisfaccidn de clientes
y proveedores.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Revisar los términos y condiciones del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, El cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccién de los clientes.

Verificar Realizar seguimiento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos, al contrato vigente con el aliado proveedor y el cliente.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre la ejecuciéon mensual del
contrato.

Verificar y efectuar la evaluacion del proveedor segun periodicidad requerida.

Aportar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Derechos de,
Peticion, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, encuestas
a satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general, participando en la
ejecucién de acciones de mejora.

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
Ajustar mejoramiento e interaccion de los procesos con las demas areas de la empresa,
proveedores y clientes.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planesy
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la interventoria/ Supervision de Contratos

Metodologias para la evaluacién de proveedores.

Manejo del Mdédulo. de Presupuesto - Sistema de Informacién Contable y Financiero
Manejo del Software de Gestién Documental

Auditoria.

Herramientas informaticas bésicas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion ¢ Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria' Eléctrica 'y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestidn Integral.

BOxo~No O~ wNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios— Tecnologia, Telecomunicaciones y SIS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacidn del servicio, mediante el apoyo administrativo, supervisién, seguimiento y
verificacion del servicio atendiendo oportunamente las novedades presentadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear las funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.
Planear Programar las entregas de los informes correspondientes al lider del area.
Planificar la revision de la documentacidn de los diferentes procedimientos a su cargo.

Participar operativamente en la formulacién y brindar soporte técnico en la ejecucién de
los. planes de accidn, que permitan alcanzar los objetivos de la Unidad en la que se
desempenie, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la gestidén operativa contractual y la gestidn de supervision integral de contratos
de la linea y la ejecucion de acuerdos marcos con aliados proveedores a la que pertenece
de conformidad a las directrices establecidas, los procesos y procedimientos definidos en
la entidad para la linea.

Apoyar la expedicién de disponibilidades y compromisos presupuestales, la recepcion y
organizacion documental de contratos, enviar documentacion al archivo, firma de
minutas, publicaciéon en SECOP, rendicidn de cuentas, gestién de aprobacion de pdélizas,
delegacién de contratos y notificacidon a proveedores.

Organizar la informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas en la Linea,
Hacer necesarias para la elaboracion de informes y presentaciones, generacién de respuestas a
PQRS, comunicaciones, quejas, reclamos y derechos de peticidn, encuestas a satisfaccion,
respuestas a entes de control y auditorias en general.

Apoyar la gestién de supervision de contratos de conformidad a las directrices
establecidas, los procesos y procedimientos definidos en la entidad para la linea.
Gestionar las firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso. De
informacidn alusiva al estado de requerimientos y contratacidn de recursos requeridos
por el lider o auxiliar designado como apoyo administrativo; Las actividades ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades presentadas, proyecciones y otros definidos en las
politicas, proceso y procedimientos de la entidad.

Proporcionar de forma periddica al lider la informacion de gestidn y seguimiento de
actividades alusivos al estado de la gestidn de requerimientos, la gestion integral de la
supervision, la ejecucion Fisica de los contratos, la oportunidad en la entrega, estado de
liqguidaciones, estado de facturacién, estado de planes y acciones de mejoramiento y el
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cumplimiento de metas e indicadores del area a la que pertenece, de conformidad a las
directrices establecidas por el lider de Linea.
Gestionar y alimentar los indicadores correspondientes a su cargo.

Organizar los insumos operativos de la operacion en la linea para desarrollar las
respuestas e informes Estadisticos de: PQRS (Peticiones (Derechos de Peticidn), Quejas,
Reclamos y solicitudes de la entidad), analisis y acciones a encuestas a satisfaccion.
Coordinando las acciones necesarias para garantizar un buen servicio de la linea.
Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones del lider de Linea y/o la Auxiliar designada para la
administracidn, bajo los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar el desarrollo, la gestidon contractual para la suscripcion de acuerdos marcos con
aliados proveedores de conformidad a lo establecido por el lider de la linea y/o
subgerencia, los procesos, procedimientos, manuales, ampliaciones y/o modificaciones en
los acuerdos marco con aliados proveedores.

Brindar atencidn a los clientes en forma oportuna y suministrar la informacidn solicitada,
de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.

Apoyar operativamente la liquidacién de los contratos, incluyendo la relacién de las
obligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Contribuir a la planificaciéon, supervisiéon y control de la ejecucion fiscal y presupuestal de
contratos del drea a cargo que se suscriben en la entidad, de conformidad a las metas y
proyecciones establecidas, bajo los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad
estimada.

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

Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio 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 requisitos de Ley.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de impacto o
representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Mantener actualizada la informacidn, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consulta y generacion de informes de ejecucion presupuestal en el Sistema de Informacion
Administrativo y Financiero (Médulo de Presupuesto)

Manejo del Software de Gestion Documental

Manual de Contratacién vigente

Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos

Herramientas Informaticas basicas. Excel en nivel Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo

e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacién

e Experticia técnica

e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en disciplinas
administrativas y afines, tecnologia, eléctrica, Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.
electrénica, telecomunicaciones, sistemas y afines

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

BOo~No OO~ wNE

Gestion Integral.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Elaboro

Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Técnico

Denominacion del Empleo:

Técnico Administrativo

Cadigo:

367
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Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Tecnologia, Telecomunicaciones y SIS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacion del servicio, en términos de calidad y oportunidad, en el proceso de supervision,
mediante el apoyo administrativo, seguimiento y verificacion del cumplimiento del propésito de la unidad, para el
cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear las funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.
Planear Programar las entregas de los informes correspondientes al lider del area.
Planificar la revision de la documentacién de los diferentes procedimientos a su cargo.

Participar operativamente en la formulacién y brindar soporte técnico en la ejecucién de
los. Planes de accidn, que permitan alcanzar los objetivos de la Unidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la gestidn de supervision de contratos de conformidad a las directrices
establecidas, los procesos y procedimientos definidos en la entidad para la linea.

Organizar la informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas en la Linea,
necesarias para la elaboracion de informes y presentaciones, generacién de respuestas a
PQRS, comunicaciones, quejas, reclamos y derechos de peticidn, encuestas a satisfaccion,
respuestas a entes de control y auditorias en general.

Gestionar firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso, informacion
alusiva al estado de requerimientos y contratacién de recursos requeridos por el lider o
auxiliar designado como apoyo administrativo; Las actividades ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades presentadas, proyecciones y otros definidos en las
politicas, proceso y procedimientos de la entidad.

Hacer . g p - iy o7 o
Proporcionar de forma periddica al Lider la informacién de gestion y seguimiento de

actividades alusivos al estado de la gestion de requerimientos, la gestidn integral de la
supervision, la ejecucion Fisica de los contratos, la oportunidad en la entrega, estado de
liguidaciones, Estado de facturacion, Estado de planes, acciones de mejoramiento, y el
cumplimiento de metas e indicadores del area a la que pertenece, de conformidad a las
directrices establecidas por el lider de Linea.

Apoyar de forma técnica y administrativa la liquidacidn de los contratos, incluyendo la
relacion de las obligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Apoyar los procesos de supervisidon que le sea asignado.

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones del Lider de Linea y/o la Auxiliar designada para la
administracion, bajo los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Brindar atencidn a los clientes en forma oportuna y suministrar la informacion solicitada,
de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.
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Apoyar al profesional en la supervision de los contratos que se efectlien en el area, de
acuerdo con la normatividad vigente.

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

Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio 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 requisitos de Ley.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de impacto o
representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Mantener actualizada la informacidn, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Consulta y generacion de informes de ejecucion presupuestal en el Sistema de Informacién
« Administrativo y financiero (Modulo de Presupuesto)

«  Manejo del Software de Gestion Documental

« Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos

« Herramientas informaticas basicas.

« Hoja de célculo nivel intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano * Experticia tecnica

e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion.

e Transparencia.
e Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica en disciplinas
administrativas y afines, tecnologia, eléctrica, Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
electrdnica, telecomunicaciones, sistemas y afines

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

agrwbdE
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de Gestion Integral.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del Sistema

Elaboré

Reviso

Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S.

GESTION HUMANA

GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Lider de Programa

Cadigo: 206

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Logistica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la adecuada ejecucion logistica, técnica y financiera de los contratos interadministrativos a su cargo
relacionados con la ejecucion de proyectos basados en logistica especializada aplicada a la Seguridad y Convivencia
Ciudadana, que permitan obtener los niveles de ingresos, rentabilidad esperada y satisfaccion del cliente, mediante
la gestidn oportuna de los proyectos dentro del marco de los requisitos contractuales pactados, el manual de
contratacion de la entidad y la normatividad legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién y ejecucion del plan de accién de su dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planificar la ejecucidn Fisica y presupuestada de contratos del drea a cargo que se

Planear suscriban en la entidad, de conformidad con las metas y proyecciones establecidas, bajo
los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

Planear los procesos relacionados con la administracidn, técnica y financiera de los
contratos interadministrativos.

Presentar los insumos para la formulacién, implementacion, ejecucién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos de la Subgerencia de Servicios trasversales de la
entidad y propios de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente para contribuir al cumplimiento de la misién institucional.

Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo en la elaboracién de las
propuestas comerciales, la proyeccion de ventas y construccion de estrategias conjuntas
tendientes a fortalecer la comercializacion y fidelizacion, la suscripcién de contratos
Interadministrativos y sus adicciones, ampliaciones, aclaraciones y/o modificaciones u
otros necesarios para el cumplimiento del objeto y alcances, de conformidad a las

Hacer politicas, procesos y procedimientos de la entidad para cada caso.

Coordinar la supervision de contratos suscritos con proveedores, su delegacién,
ejecucidn, recibo a satisfaccién, liquidacion, cierre y evaluacion de clientes y
proveedores, garantizando el cumplimiento del objeto, alcance, plazo y valor con
criterios de calidad y satisfaccién de los clientes, bajo los procesos y procedimientos de la
entidad.

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumplimiento a
la ejecucion de contratos interadministrativos suscritos por la entidad en el area que
lidera o de delegacion especial a su equipo de trabajo, de acuerdo con las propuestas
comerciales, los contratos o convenios suscritos por la ESU con sus clientes y las
particularidades entregadas por la Subgerencia Comercial y de Mercadeo después de
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cerrados los negocios con los clientes y de acuerdo a los procesos y procedimientos de la
entidad.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacidn que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores, identificando las necesidades en marco de los alcances
contractuales, a partir del establecimiento de metodologias especificas acopladas a los
procesos, politicas y procedimientos de la entidad.

Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Servicios informes de gestion y
seguimiento de actividades alusivos al estado de la gestidon de requerimientos, la gestidn
integral de la supervision, la ejecucion Fisica y Financiera de los contratos, la oportunidad
en la entrega, estado de facturacidn, listado de planes y acciones de Mejoramiento, y el
cumplimiento de metas e indicadores de desempefio y rentabilidad real del area que
lidera, de conformidad a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato.

Apoyar y orientar la Gestién de los funcionarios que intervienen en los procesos del Area
que lidera, y los requerimientos o necesidades de mejoramiento e interaccion de los
procesos con las demas Areas de la empresa, Proveedores y Clientes. Coordinar y
desarrollar las respuestas e informes Estadisticos de: PQRS (Peticiones, Derechos de
Peticion, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, analisis y
acciones a encuestas a satisfaccion. Coordinando las acciones necesarias para garantizar
un buen servicio de la linea. Liderar las acciones de mejora necesarias para aquellas PQRS
de impacto o representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Recibir los contratos interadministrativos de la Subgerencia Comercial y de Mercadeo y
los requerimientos de los clientes internos y externos, asignarle responsables y garantizar
la gestidn de respuestas.

Proporcionar la informacidon e insumos requeridos por la unidad de Liquidacion de los
contratos interadministrativos para el cumplimiento de las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad en esta area.

Responder a las auditorias internas y externas a la linea, desarrollar los planes y acciones
de Mejora y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

Realizar los Informes técnicos para el cliente, tomando como insumo la informacion que
aportan los colaboradores, de la linea que lidera, aportando informacién sobre el avance
de ejecucion de recursos, las actividades fisicas ejecutadas, novedades presentadas y
proyeccion del alcance de recursos. evidencias, y relacion de activos, alcances de servicios
Post ejecucion (garantias soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances
establecidos en el contrato.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacion o asuntos que conozca por razon de las funciones que
desemperie o que sea de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Supervisar los procesos que le sean asignados.

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

Supervisar la ejecucién de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores. Desarrollar informes

Verificar - . . .
periddicos sobre el comportamiento de las alianzas, y velar por el cumplimiento de las

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

info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



_e S‘[ Alcaldia de Medellin

obligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos. Evaluar los aliados proveedores
con periodicidad y proponer estrategias y politicas para que en marco de la Alianzas se
pueda garantizar el cumplimiento y calidad del servicio hacia los clientes.

Planificar, vigilar y controlar la ejecucion fisica y presupuestal de contratos del drea a
cargo que se suscriban en la entidad, de conformidad a las metas y proyecciones
establecidas, bajo los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.
Evaluar los funcionarios y coordinar la evaluacién de Proveedores de la linea,
retroalimentar los resultados de la evaluacion.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacidon, de conformidad a las directrices de
la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Establecer planes de accién de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de los
funcionarios 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 decisiones
en marco de las politicas, procesos y procedimientos de la entidad.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Manual de Contratacion vigente.

« Manual de interventoria y procedimientos para la supervision .de contratos.
« Liquidacion de Contratos.

* Normatividad en materia de Peticiones, quejas, redamos y solicitudes.

»  Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio de Proveedores.

« Herramientas Informaticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del area .
relacionada.

del conocimiento en Administracién y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

=

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

2. Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

3. Garantizar que los contratistas reciban induccién en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

4. Verificar la documentacion de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacién del SGSST y demas requisitos)

5. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

6. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

7. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

8. Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.

9. Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacion de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Realizar pausas activas

12. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

13. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicién de salud al responsable del
SGSST.

14. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual

17. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los
clientes externos.

18. Implementar los requisitos SST en las contrataciones en sus etapas pre y contractual guardando su

evidencia en los respectivos contratos

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Logistica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervision Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, juridicos, financieros y
administrativos, asegurando su ejecucion y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misidn institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Programar la ejecucion del plan de accién de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Hacer

Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo
contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad, generando las respectivas evidencias y documentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Apoyar al lider de programa en la supervision de la ejecucién de acuerdos marco con
aliados proveedores, desarrollar informes periddicos sobre el comportamiento de las
alianzas y velar por el cumplimiento de las obligaciones, objeto y alcance. Evaluar los
aliados proveedores con periodicidad y proponer estrategias y politicas para que en el
marco de las alianzas se pueda garantizar el cumplimiento y calidad del servicio hacia los
clientes.

Tramitar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad. Gestionar los
cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante la ejecucion
del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las necesidades
establecidas por el cliente.

Apoyar las diferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por él superior inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacion sobre el avance de ejecucidn de recursos, las actividades fisicas
ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccion del alcance
de recursos. Evidencias y relacion de activos, alcances de servicios por ejecucién
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(garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
contrato.

Apoyar, orientar y acompafiar la gestion de los funcionarios que intervienen en los
procesos de supervision bajo las directrices del lider de linea y los requerimientos o
necesidades de mejoramiento e interaccion de los procesos con las demas areas de la
empresa, proveedores y clientes.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacion al lider de linea y clientes.

Atender oportunamente los requerimientos de informacioén solicitados por clientes y
proveedores durante la ejecucién de los proyectos.

Participar en la ejecucién del plan de accidn de la linea de servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

Realizar visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las auditorias de la informacién y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de servicios,
garantizando la ejecucion, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre, evaluacion de
satisfaccion de clientes y proveedores.

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

Revisar los términos y condiciones del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, EI cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccién de los clientes.

Verificar Realizar seguimiento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos, al contrato vigente con el aliado proveedor y el cliente.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre la ejecucidon mensual del
contrato.

Verificar y efectuar la Evaluacion del proveedor segun periodicidad requerida.

Aportar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Peticiones
(Derechos de, Peticién), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en
SECOP, encuestas a satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general,
participando en la ejecucion de acciones de mejora.

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
Ajustar mejoramiento e interaccién de los procesos con las demas Areas de la empresa,
Proveedores y Clientes.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planes y
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Metodologias para la interventoria/ Supervision de Contratos

» Metodologias para la evaluacion de proveedores.

« Manejo del Mddulo. de Presupuesto - Sistema de Informacion Contable y Financiero
« Manejo del Software de Gestion Documental - Flujos de Trabajo

» Herramientas informaticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo
bdsico de conocimiento en Administracion,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

3. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

4. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

5. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

6. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

7. Participar en los simulacros de evacuacion.

8. Realizar pausas activas.

9. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

10. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integral.

Elaboro Reviso Aprobd
MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Logistica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervision Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, juridicos, financieros y
administrativos, asegurando su ejecucion y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misidn institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion

Planear asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.
Planear el seguimiento a los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos.
Programar la ejecucion del plan de acciéon de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.
Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo
contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad, generando las respectivas evidencias y documentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.
Tramitar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucién
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.
Gestionar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante
la ejecucion del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las
necesidades establecidas por el cliente.

Hacer

Apoyar las diferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por él superior inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacién sobre el avance de ejecucién de recursos, las actividades fisicas
ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccion del alcance
de recursos. Evidencias y relacidn de activos, alcances de servicios por ejecucién
(garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
contrato.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacién al lider de linea.
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Atender oportunamente los requerimientos de informacion solicitados por clientes y
proveedores durante la ejecucién de los proyectos.

Participar en la ejecucién del plan de accién de la linea de servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

Realizar visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las auditorias de la informacién y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de servicios de
modalidad SPVA, SPVA minima cuantia y contratacidn con una oferta, garantizando la
ejecucidn, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre, evaluacién de satisfaccidn de clientes
y proveedores.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Revisar los términos y condiciones del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, El cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccién de los clientes.

Verificar Realizar seguimiento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos, al contrato vigente con el aliado proveedor y el cliente.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre la ejecuciéon mensual del
contrato.

Verificar y efectuar la evaluacion del proveedor segun periodicidad requerida.

Aportar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Derechos de,
Peticion, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, encuestas
a satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general, participando en la
ejecucién de acciones de mejora.

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
Ajustar mejoramiento e interaccion de los procesos con las demas areas de la empresa,
proveedores y clientes.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planesy
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la interventoria/ Supervision de Contratos

Metodologias para la evaluacién de proveedores.

Manejo del Mdédulo. de Presupuesto - Sistema de Informacién Contable y Financiero
Manejo del Software de Gestién Documental

Auditoria.

Herramientas informaticas bésicas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion ¢ Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Administrativa y Afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

3. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

4. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

5. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

6. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

7. Participar en los simulacros de evacuacion.

8. Realizar pausas activas.

9. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

10. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema
de Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd
MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Logistica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestidn administrativa de la subgerencia donde se desempefie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la adecuada prestacion del
servicio, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la planificacién de las actividades de apoyo necesarias para la realizacién de los
procedimientos de supervisién y demas actividades demandas por la dependencia a la
gue pertenezca

Apoyar la participacién en la planeacién operativa de la formulacidn y ejecucion del plan
de accidn de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacién la ejecucidn de las actividades propias del apoyo administrativo en
cuanto a lo presupuestal y ejecutorio del proceso y la dependencia a cargo, de acuerdo
con las normas vigentes

Planear

Participar operativamente en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
velando que estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccion en sitio de conformidad con
las labores requeridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y

ey asertivos requeridos en la gestién de informacién.

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos
alusivos al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual
pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apoyar con la documentacion y ejecucion de los planes de mejoramiento.

Apoyar en la elaboracidn y desarrollo de las respuestas e informes a las PQRS
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Apoyar en la consecucion y la entrega oportuna de informacidn requerida por los entes
de control de acuerdo la normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacidn, que facilite elaborar y presentar informes y
estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demande la implementacion vy el
sostenimiento del Sistema de Control Internoy del Sistema de Gestion de la Calidad.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestion, a través de la participacidon en todos los programas y actividades definidas por
la entidad.

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

Apoyar la efectiva gestién de la documentacidn contractual (legal y administrativa),
desde sus registros fisicos o electrénicos hasta la disposicion final en gestiéon documental.

Recibir y revisar las pre-facturas de los proveedores aliados de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Apoyar en la verificacién de la documentacidn contractual antes de ser enviada gestion
documental

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestiéon de informacién.

Apoyar en la Verificacidon del cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio del
apoyo

Verificar

Apoyar en la autoevaluacién de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad
a las directrices de la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de supervision
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Manual de supervision vigente.

« Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
« Servicio y atencién al cliente

»  Herramientas Informéticas bésicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la informacion
e Adaptacién al cambio

e Disciplina

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

Orientacion a resultados

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con laOrganizacién

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



g Sl [ Alcaldia de Medellin

1 ssary Iy Swngurdsd y Sclu

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

BOo~NoO~wWNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Lider de Programa
Cadigo: 206
Grado: 04
No. De Cargos: Uno (1)

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



_eS‘[ Alcaldia de Medellin

ey grary Iy S y S

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Seguridad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la adecuada ejecucidn logistica, técnica y financiera de los contratos interadministrativos a su cargo
relacionados con la prestacion del servicio de vigilancia fisica, que permitan obtener los niveles de ingresos,
rentabilidad esperada y satisfaccion del cliente, mediante la gestion oportuna de los proyectos dentro del marco de
los requisitos contractuales pactados, el manual de contratacion de la entidad y la normatividad legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la formulacidn y ejecucion del plan de accion de su dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planificar la ejecucidn Fisica y presupuestada de contratos del drea a cargo que se
suscriban en la entidad, de conformidad con las metas y proyecciones establecidas, bajo
los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.

Planear los procesos relacionados con la administracion, técnica y financiera de los
contratos interadministrativos.

Hacer

Presentar los insumos para la formulacién, implementacién, ejecucién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos de la Subgerencia de Servicios trasversales de la
entidad y propios de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente para contribuir al cumplimiento de la misién institucional.

Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo en la elaboracién de las
propuestas comerciales, la proyeccion de ventas y construccion de estrategias conjuntas
tendientes a fortalecer la comercializacion y fidelizacion, la suscripcion de contratos
Interadministrativos y sus adicciones, ampliaciones, aclaraciones y/o modificaciones u
otros necesarios para el cumplimiento del objeto y alcances, de conformidad a las
politicas, procesos y procedimientos de la entidad para cada caso.

Coordinar la supervision de contratos suscritos con proveedores, su delegacién,
ejecucidn, recibo a satisfaccién, liquidacion, cierre y evaluacion de clientes y
proveedores, garantizando el cumplimiento del objeto, alcance, plazo y valor con
criterios de calidad y satisfaccién de los clientes, bajo los procesos y procedimientos de la
entidad.

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumplimiento a
la ejecucion de contratos interadministrativos suscritos por la entidad en el area que
lidera o de delegacion especial a su equipo de trabajo, de acuerdo con las propuestas
comerciales, los contratos o convenios suscritos por la ESU con sus clientes y las
particularidades entregadas por la Subgerencia Comercial y de Mercadeo después de
cerrados los negocios con los clientes y de acuerdo a los procesos y procedimientos de la
entidad.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacién que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores, identificando las necesidades en marco de los alcances
contractuales, a partir del establecimiento de metodologias especificas acopladas a los
procesos, politicas y procedimientos de la entidad.
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Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Servicios informes de gestion y
seguimiento de actividades alusivos al estado de la gestion de requerimientos, la gestion
integral de la supervision, la ejecucion Fisica y Financiera de los contratos, la oportunidad
en la entrega, estado de facturacién, listado de planes y acciones de mejoramiento, y el
cumplimiento de metas e indicadores de desempefio y rentabilidad real del area que
lidera, de conformidad a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato.

Apoyar y orientar la Gestién de los funcionarios que intervienen en los procesos del Area
que lidera, y los requerimientos o necesidades de mejoramiento e interaccion de los
procesos con las demds areas de la empresa, proveedores y Clientes. Coordinar y
desarrollar las respuestas e informes estadisticos de: PQRS (Peticiones, Derechos de
Peticidn, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, analisis y
acciones a encuestas a satisfaccion. Coordinando las acciones necesarias para garantizar
un buen servicio de la linea. Liderar las acciones de mejora necesarias para aquellas PQRS
de impacto o representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Recibir los contratos interadministrativos de la Subgerencia Comercial y de Mercadeo y
los requerimientos de los clientes internos y externos, asignarle responsables y garantizar
la gestidn de respuestas.

Proporcionar la informacion e insumos requeridos por la unidad de Liquidacién de los
contratos interadministrativos para el cumplimiento de las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad en esta area.

Responder a las auditorias internas y externas a la linea, desarrollar los planes y acciones
de mejora y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

Realizar los Informes técnicos para el cliente, tomando como insumo la informacion que
aportan los colaboradores, de la linea que lidera, aportando informacién sobre el avance
de ejecucion de recursos, las actividades fisicas ejecutadas, novedades presentadas y
proyeccion del alcance de recursos. evidencias, y relacidn de activos, alcances de servicios
Post ejecucion (garantias soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances
establecidos en el contrato.

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

Supervisar los procesos que le sean asignados.

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

Verificar

Supervisar la ejecucién de Acuerdos Marco con Aliados Proveedores. Desarrollar informes
periddicos sobre el comportamiento de las alianzas, y velar por el cumplimiento de las
obligaciones, objeto y alcance de los citados acuerdos. Evaluar los aliados proveedores
con periodicidad y proponer estrategias y politicas para que en marco de la Alianzas se
pueda garantizar el cumplimiento y calidad del servicio hacia los clientes.

Planificar, vigilar y controlar la ejecucion fisica y presupuestal de contratos del area a
cargo que se suscriban en la entidad, de conformidad a las metas y proyecciones
establecidas, bajo los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad estimada.
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Evaluar los funcionarios y coordinar la evaluacion de proveedores de la linea,
retroalimentar los resultados de la evaluacién.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidad a las directrices de
la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Establecer planes de accién de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de los
funcionarios 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 decisiones
en marco de las politicas, procesos y procedimientos de la entidad.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Manual de Contratacion vigente.

«  Manual de interventoria y procedimientos para la supervision .de contratos.
« Liquidacion de Contratos.

» Normatividad en materia de Peticiones, quejas, redamos y solicitudes.

«  Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio de Proveedores.

« Herramientas Informéticas bésicas.

«  Hoja de Célculo Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion » Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Formacion Relacionada con el

Campo Militar o Policial. Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

=

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

2. Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
deben cumplir los contratistas y proveedores.

3. Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

4. Verificar la documentacion de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacion del SGSST y demas requisitos)

5. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

6. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

7. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

8. Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.

9. Garantizar la adecuada disposicion de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

10. Garantizar el conocimiento y aplicacién de la politica de SGSST en el personal a cargo.

11. Realizar pausas activas

12. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

13. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicion de salud al responsable del
SGSST.

14. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

15. Participar en los simulacros de evacuacion.

16. Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual

17. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencién de los
clientes externos.

19. Implementar los requisitos SST en las contrataciones en sus etapas pre y contractual guardando su

evidencia en los respectivos contratos

Elaboro Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Seguridad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervision Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, juridicos, financieros y
administrativos, asegurando su ejecucion y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misidn institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Planear el seguimiento a los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos.

Programar la ejecucion del plan de acciéon de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Planear

Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo
contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad. Generando las respectivas evidencias y documentos que
den fe del cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Tramitar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucién
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Gestionar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante
la ejecucion del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las

ey necesidades establecidas por el cliente.

Apoyar las diferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por él superior inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacion sobre el avance de ejecucion de recursos, las actividades fisicas
ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccidn del alcance
de recursos. Evidencias y relacion de activos, alcances de servicios por ejecuciéon
(garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
contrato.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacién al lider de linea.

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5
Teléfono: 444 3448
info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



_e S‘ " [ Alcaldl'ade Medellin

Atender oportunamente los requerimientos de informacion solicitados por clientes y
Proveedores durante la ejecucién de los proyectos.

Participar en la ejecucidn del plan de accién de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacion o asuntos que conozca por razéon de las funciones que
desempenfa, o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar Visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las Auditorias de la informacion y procedimientos contractuales.

Apoyar la supervision de los contratos de gran Envergadura bajo la responsabilidad del
funcionario delegado con la entidad, y cuando el lider y Subgerente inmediato lo
designen.

Supervisar los contratos delegados por el lider de Linea y la subgerencia de Servicios,
hasta el nivel de mediana envergadura, garantizando la ejecucion, recibo a satisfaccion,
liquidacidn, cierre, evaluacidn de satisfaccion de clientes y proveedores.

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

Verificar

Revisar los términos y condiciones del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, EI cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccién de los clientes.

Realizar seguimiento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos, al contrato vigente con el aliado proveedor y el cliente.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre la ejecucidon mensual del
contrato.

Verificar y efectuar la Evaluacion del proveedor segun periodicidad requerida.

Ajustar

Aportar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Peticiones
(Derechos de, Peticién), Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en
SECOP, encuestas a satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general,
participando en la ejecucion de acciones de mejora.

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
mejoramiento e interaccién de los procesos con las demas Areas de la empresa,
Proveedores y Clientes.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planesy
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual de Contratacién vigente

Formulacién de Proyectos

Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos
Metodologias para la liquidacién de Contratos

Normatividad de peticiones, quejas, redamos y solicitudes.

Normatividad en superintendencia de vigilancia y seguridad.
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Procedimiento para la Evaluacion de Proveedores
Herramientas Informaticas en Software de Gestion de Proyectos. Hoja de
Calculo nivel intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion ¢ Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Administracion,

Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Administrativa y afines,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

BOoo~No O~ wWNE

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la

participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.
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11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Seguridad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacion del servicio de seguridad fisica, mediante el apoyo administrativo, seguimiento y
verificacion del servicio y la oportuna atencidn de las novedades presentadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear las funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.
Planear Programar las entregas de los informes correspondientes al lider del area.
Planificar la revision de la documentacidn de los diferentes procedimientos a su cargo.

Participar operativamente en la formulacién y brindar soporte técnico en la ejecucién de
los. planes de accidn, que permitan alcanzar los objetivos de la Unidad de Seguridad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la gestidén operativa contractual y la gestidn de supervision integral de contratos
de la linea y la ejecucion de acuerdos marcos con aliados proveedores a la que pertenece
de conformidad a las directrices establecidas, los procesos y procedimientos definidos en
la entidad para la linea.

Apoyar la expedicién de disponibilidades y compromisos presupuestales, la recepcion y
organizacion documental de contratos, enviar documentacion al archivo, firma de
minutas, publicaciéon en SECOP, rendicidn de cuentas, gestién de aprobacion de pdélizas,
delegacién de contratos y notificacidon a proveedores.

Organizar la informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas en la Linea,
Hacer necesarias para la elaboracion de informes y presentaciones, generacién de respuestas a
PQRS, comunicaciones, quejas, reclamos y derechos de peticidn, encuestas a satisfaccion,
respuestas a entes de control y auditorias en general.

Gestionar las firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso. De
informacidn alusiva al estado de requerimientos y contratacién de recursos requeridos
por el lider o auxiliar designado como apoyo administrativo; Las actividades ejecutadas,
requerimientos atendidos, novedades presentadas, proyecciones y otros definidos en las
politicas, proceso y procedimientos de la entidad.

Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo de conformidad a las
instrucciones del Lider de Linea.

Proporcionar de forma periddica al lider la informacion de gestidn y seguimiento de
actividades alusivos al estado de la gestidn de requerimientos, la gestion integral de la
supervision, la ejecucion Fisica de los contratos, la oportunidad en la entrega, estado de
liquidaciones, estado de facturacién, estado de planes y acciones de mejoramiento y el
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cumplimiento de metas e indicadores del area a la que pertenece, de conformidad a las
directrices establecidas por el lider de Linea.
Gestionar y alimentar los indicadores correspondientes a su cargo.

Organizar los insumos operativos de la operacion en la linea para desarrollar las
respuestas e informes Estadisticos de: PQRS (Peticiones (Derechos de Peticidn), Quejas,
Reclamos y solicitudes de la entidad), analisis y acciones a encuestas a satisfaccion.
Coordinando las acciones necesarias para garantizar un buen servicio de la linea.
Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones del lider de Linea y/o la Auxiliar designada para la
administracion, bajo los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar el desarrollo, la gestidon contractual para la suscripcion de acuerdos marcos con
aliados proveedores de conformidad a lo establecido por el lider de la linea y/o
subgerencia, los procesos, procedimientos, manuales, ampliaciones y/o modificaciones en
los acuerdos marco con aliados proveedores.

Brindar atencidn a los clientes en forma oportuna y suministrar la informacidn solicitada,
de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.

Apoyar operativamente la liquidacién de los contratos, incluyendo la relacién de las
obligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Contribuir a la planificacidn, vigilancia y control de la ejecucion fiscal y presupuestal de
contratos del drea a cargo que se suscriben en la entidad, de conformidad a las metas y
proyecciones establecidas, bajo los criterios de oportunidad, calidad y rentabilidad
estimada.

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

Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio 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 requisitos de Ley.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de impacto o
representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Mantener actualizada la informacidn, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Superintendencia de Seguridad Privada

Consulta y generacion de informes de ejecucion presupuestal en el Sistema de Informacion
Administrativo y Financiero (Mddulo de Presupuesto)

Manejo del Software de Gestion Documental

Manual de Contratacién vigente

Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos

Herramientas Informéticas béasicas. Excel en nivel Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia



e
est . [ Alcaldia de Medellin
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.

e Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica en disciplinas

Administrativas y Afines, derecho y afines. Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12. Procurar el cuidado integral de su salud.

13. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

14. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

16. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

17. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

18. Participar en los simulacros de evacuacion.

19. Realizar pausas activas.

20. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

21. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

22. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de
Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

No. De Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Seguridad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacion del servicio de seguridad fisica de forma operativa mediante el seguimiento,
verificacion del servicio y la oportuna atencidn de las novedades presentadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear las funciones a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Programar las entregas de los informes correspondientes al lider del area.

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

Hacer

Participar operativamente en la formulacién y brindar soporte técnico en la ejecucién de
los. Planes de accidn, que permitan alcanzar los objetivos de la Unidad de Seguridad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la gestidn de supervision de contratos de conformidad a las directrices
establecidas, los procesos y procedimientos definidos en la entidad para la linea.

Organizar la informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas en la Linea,
necesarias para la elaboracion de informes y presentaciones, generacién de respuestas a

PQRS, comunicaciones, quejas, reclamos y derechos de peticidn, encuestas a satisfaccion,
respuestas a entes de control y auditorias en general.

Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial de Mercadeo de conformidad a las
instrucciones del Lider de Linea.

Gestionar firmas de actas y documentos requeridos durante el proceso, informacion
alusiva al estado de requerimientos y contrataciéon de recursos requeridos por el lider o
auxiliar designado como apoyo administrativo; Las actividades ejecutadas, requerimientos
atendidos, novedades presentadas, proyecciones y otros definidos en las politicas,
proceso y procedimientos de la entidad.

Proporcionar de forma periddica al Lider la informacidn de gestion y seguimiento de
actividades alusivos al estado de la gestion de requerimientos, los procesos de
contratacion, la gestién integral de la supervision, la ejecucién Fisica de los contratos, la
oportunidad en la entrega, ahorros en la contratacion, estado de liquidaciones, Estado de
facturacidn, Estado de planes y acciones de Mejoramiento, y el cumplimiento de metas e
indicadores del drea a la que pertenece, de conformidad a las directrices establecidas por
el lider de Linea.

Organizar los insumos operativos de la operacion en la linea para desarrollar las
respuestas e informes Estadisticos de: PQRS (Peticiones (Derechos de Peticidn), Quejas,
Reclamos y solicitudes de la entidad), analisis y acciones a encuestas a satisfaccion.
coordinando las acciones necesarias para garantizar un buen servicio de la linea.
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Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones del Lider de Linea y/o la Auxiliar designada para la
administracion, bajo los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Brindar atencidn a los clientes en forma oportuna y suministrar la informacidn solicitada,
de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.

Apoyar operativamente la liquidacion de los contratos, incluyendo la relacion de las
obligaciones contractuales, pagos, cuentas por pagar, saldos disponibles.

Apoyar los procesos de supervision que le sea asignado.

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

Evaluar los registros sobre el servicio no conforme, cuando el servicio 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 requisitos de Ley.

Participar de las acciones de mejora necesaria para aquellas PQRS de impacto o
representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de servicio.

Mantener actualizada la informacién, para elaborar y presentar oportunamente informes
y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones y atender los requerimientos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad Superintendencia de Seguridad Privada

« Consulta y generacion de informes de ejecucion presupuestal en el Sistema de Informacion
« Administrativo y Financiero (Modulo de Presupuesto)

« Manejo del Software de Gestion Documental

«  Manual de Contratacion vigente

« Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos

« Herramientas Informaticas basicas. Hoja de Céalculo nivel Intermedio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
Transparencia. e Creatividad e innovacion.
Compromiso con laOrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacién técnica en disciplinas
administrativas y afines, ingenierias eléctricay
electrdnica, telecomunicaciones, sistemas y afines,
derecho y afines

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los exdmenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

BOo~NoOa~wWNE

Elaboro Revisé Aprobo

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Seguridad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestidn administrativa de la subgerencia donde se desempefie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la adecuada prestacion del
servicio, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la planificacién de las actividades de apoyo necesarias para la realizacién de los
procedimientos de supervisién y demas actividades demandas por la dependencia a la
gue pertenezca

Apoyar la participacién en la planeacién operativa de la formulacidn y ejecucion del plan
de accidn de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacién la ejecucidn de las actividades propias del apoyo administrativo en
cuanto a lo presupuestal y ejecutorio del proceso y la dependencia a cargo, de acuerdo
con las normas vigentes

Planear

Participar operativamente en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
velando que estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
supervision, alusivas a la verificacion, entregas e inspeccion en sitio de conformidad con
las labores requeridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y

ey asertivos requeridos en la gestién de informacién.

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos
alusivos al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual
pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apoyar con la documentacion y ejecucion de los planes de mejoramiento.

Apoyar en la elaboracidn y desarrollo de las respuestas e informes a las PQRS
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Apoyar en la consecucion y la entrega oportuna de informacidn requerida por los entes
de control de acuerdo la normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacidn, que facilite elaborar y presentar informes y
estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demande la implementacion vy el
sostenimiento del Sistema de Control Internoy del Sistema de Gestion de la Calidad.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestion, a través de la participacidon en todos los programas y actividades definidas por
la entidad.

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

Apoyar la efectiva gestién de la documentacidn contractual (legal y administrativa),
desde sus registros fisicos o electrénicos hasta la disposicion final en gestiéon documental.

Recibir y revisar las pre-facturas de los proveedores aliados de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel de
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Apoyar en la verificacién de la documentacidn contractual antes de ser enviada gestion
documental

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestiéon de informacién.

Apoyar en la Verificacidon del cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio del
apoyo

Verificar

Apoyar en la autoevaluacién de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad
a las directrices de la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de supervision
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Manual de supervision vigente.

« Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
« Servicio y atencién al cliente

»  Herramientas Informéticas bésicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la informacion
e Adaptacién al cambio

e Disciplina

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

Orientacion a resultados

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con laOrganizacién
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

23. Procurar el cuidado integral de su salud.

24. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

25. Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

26. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

27. Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.

28. Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

29. Participar en los simulacros de evacuacion.

30. Realizar pausas activas.

31. Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

32. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

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

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Lider de Programa
Cadigo: 206
Grado: 04
No. De Cargos: Uno (1)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la aplicacién de directrices, lineamientos y estdndares para el proceso de compras y contratacion,
ejecutando los procedimientos de planeacion y seleccidn en la celebracion de los contratos que requiera la ESU,
para el cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar y dirigir los procedimientos de contratacidn para la adquisicién de bienesy
servicios demandados por la entidad.

Participar en la formulacidn y ejecucion del plan de accién de su dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planear Planificar la ejecucién presupuestal de contratos que se suscriban en la entidad, de
conformidad a las metas y proyecciones establecidas, bajo los criterios de oportunidad,
calidad y rentabilidad estimada.

Planear los procesos relacionados con los contratos interadministrativos.

Planear la disponibilidad presupuestal para compras y contratacion

Adelantar y dirigir los procedimientos de contratacidn para la adquisicion de bienes y
servicios demandados por la entidad, vigilando que estos se lleven a cabo con el
cumplimiento de normas legales vigentes en todas sus etapas. El procedimiento se hace
de acuerdo con los decretos municipales, caracterizacion, procedimientos, documentos
especificos, instructivos, metodologias, manuales y formatos aplicables.

Apoyar técnicamente a la Subgerencia Comercial y de Mercadeo en la elaboracién de las
propuestas comerciales, la proyeccion de ventas y construccion de estrategias conjuntas
tendientes a fortalecer la comercializacion y fidelizacion, la suscripcion de contratos
Interadministrativos y sus adiciones, ampliaciones, aclaraciones y/o modificaciones u
otros necesarios para el cumplimiento del objeto y alcances, de conformidad a las
politicas, procesos y procedimientos de la entidad para cada caso.

Desarrollar la gestién contractual para la suscripcién de Acuerdos Marco, con Aliados
Hacer Proveedores de conformidad a los procesos, procedimientos, manuales y exigencias de la
empresa. Asi mismo como la gestidn para la suscripcion de adiciones, ampliaciones y/o
modificaciones en los acuerdos Marco con los Aliados Proveedores.

Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales necesarios para dar cumplimiento a
la ejecucion de contratos interadministrativos suscritos por la entidad en el area que
lidera o de delegacion especial a su equipo de trabajo, de acuerdo con las propuestas
comerciales, los contratos o convenios suscritos por la ESU con sus clientes y las
particularidades entregadas por la Subgerencia Comercial y de Mercadeo después de
cerrados los negocios con los clientes y de acuerdo a los procesos y procedimientos de la
entidad.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacién que se establece en el relacionamiento
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con clientes y proveedores, identificando las necesidades en marco de los alcances
contractuales, a partir del establecimiento de metodologias especificas acopladas a los
procesos, politicas y procedimientos de la entidad.

Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Servicios informes de gestion y

Seguimiento de actividades alusivos al estado de la gestion de requerimientos, los
procesos de contratacion, ahorros en la contratacion, listado de planes y acciones de
Mejoramiento, y el cumplimiento de metas e indicadores de desempefio y rentabilidad
Real del 4rea que lidera, de conformidad a las directrices establecidas por el jefe
Inmediato.

Apoyar y orientar la gestion de los servidores que intervienen en los procesos que lidera,
y los requerimientos o necesidades de mejoramiento e interaccién de los demas
procesos, proveedores y clientes.

Coordinar y desarrollar las respuestas e informes a las PQRS

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

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

Asegurar la gestion de las garantias contractuales con proveedores.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

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

proponer estrategias y politicas para que en marco de la Alianzas se pueda garantizar el
cumplimiento y calidad del servicio hacia los clientes.

Verificar el cumplimiento de normas legales vigentes en todos los procedimientos de
contratacién para la adquisicidn de bienes y servicios demandados por la entidad.

Verificar Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestion de informacidn que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores.

Verificar el cumplimiento de los indicadores y acuerdos de servicio

Verificar el estado de la gestion de los requerimientos, los procesos de contratacion, la
oportunidad en la entrega, ahorros en la contratacidn.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidad a las directrices de
la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Establecer planes de accién de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de los
servidores y proveedores de Linea, con el fin de mejorar los niveles de desempefio,

Ajustar
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realizar el seguimiento y mantener informado a la subgerencia para la torna de decisiones
en marco de las politicas, procesos y procedimientos de la entidad.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de compras y contratacion
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Manual de compras y Contratacion vigente.

« Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos.
+ Liquidacion de Contratos.

«  Marcos normativos contables y las normas que los modifiquen.

* Normatividad en materia de Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes.

»  Procedimiento para la Evaluacion de Proveedores.

» Herramientas Informéticas bésicas.

»  Herramientas de Microsoft Excel Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con laOrganizacion ¢ Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en Administracién y Afines,
Ingenieria, economia y Afines.

Titulo profesional en Derecho. Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de !

especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Garantizar que se elabore y ejecute el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e

instalaciones.

Gestionar y controlar el presupuesto del mantenimiento preventivo y correctivo.

3. Garantizar las compras de insumos y equipos de la ESU, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y

salud en el trabajo, cuando aplique.

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

Realizar una adecuada contratacion, teniendo en cuenta los requisitos de seguridad y salud en el trabajo que

deben cumplir los contratistas y proveedores.

6. Garantizar que los contratistas reciban induccion en seguridad y salud en el trabajo, antes de iniciar las
labores para el ESU.

n

o &
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7. Verificar la documentacion de los contratistas (seguridad social, certificados de alturas vigente,
implementacién del SGSST y demas requisitos)

8. Reportar condiciones de riesgo, proponer e implementar planes de mejora.

9. Participar en las investigaciones de los accidentes de trabajo del personal a cargo.

10. Facilitar los espacios para el personal a cargo asistir a capacitaciones, o jornadas de salud programadas por
la ESU.

11. Atender las solicitudes y requerimientos de mejora que se presentan en la ESU relacionadas con el SGSST.

12. Garantizar la adecuada disposicién de los residuos sélidos que se generen en la entidad.

13. Garantizar el conocimiento y aplicacién de la politica de SGSST en el personal a cargo.

14. Realizar pausas activas

15. Aplicar orden y aseo en los puestos de trabajo.

16. Procurar por el cuidado integral de su salud y reportar cualquier condicion de salud al responsable del
SGSST.

17. Velar por el cumplimiento de la politica de alcohol y drogas.

18. Participar en los simulacros de evacuacion.

19. Solicitar documentacion de cumplimiento del SGSST a los proveedores en sus etapas pre y contractual

20. Cumplir con las normas de seguridad de acuerdo con los riesgos que se exponen en la atencion de los
clientes externos.

21. Implementar los requisitos SST en las contrataciones en sus etapas pre y contractual guardando su
evidencia en los respectivos contratos

Elaboré Revisé Aprobd
MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 02
No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato:

Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las directrices, lineamientos y estandares del manual de contratacién, ejecutando los procedimientos de
seleccidn y ejecucién, en la celebracién de los contratos que requiera la ESU, para el cumplimiento de sus fines,
funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planear los requerimientos de compras a partir de los contratos y convenios vigentes.

Listar los posibles proveedores para suplir las necesidades internas como externas

Planificar las cantidades a requerir y los acuerdos por compra y a volumen

Establecer la disponibilidad presupuestal para compras y contratacion

Hacer

Participar y aportar en la formulacidn, implementacidn, ejecucidn y seguimiento de los
planes, programas y proyectos del area; propios del cargo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar los procedimientos de contratacion para la adquisicidon de bienes y servicios
demandados por la entidad y los clientes, vigilando que estos se lleven a cabo con el
cumplimiento de normas legales vigentes.

Realizar estudio de mercados, estudios de sector y estudios previos, evaluando los
aspectos técnicos, juridicos y financieros.

Validar con la Subgerencia Comercial y de Mercadeo las ampliaciones, aclaraciones y/o
modificaciones necesarias para el cumplimiento del objeto y alcances de los
requerimientos.

Dar cumplimiento a la realizacién de contratos interadministrativos suscritos por la
entidad de acuerdo con las propuestas comerciales, los contratos o convenios suscritos
por la ESU con sus clientes.

Mantener una comunicacion efectiva, oportuna y asertiva, de acuerdo con lo requerido
en la gestion de la informaciéon que se establece en el relacionamiento con clientes y
proveedores.

Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Servicios, informes de gestidon y
seguimiento de actividades, alusivos al estado de la gestion de requerimientos, los
procesos de contratacion, la oportunidad en la entrega, ahorros en la contratacion y
compra.

Documentar y administrar el cumplimiento de metas e indicadores de desempeno
(acuerdos de servicio)
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Responder a las PQRS correspondientes al proceso

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora.

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

Gestionar las garantias contractuales con proveedores.

Realizar gestion precontractual y contractual de la contratacidn, solicitar disponibilidad y
compromiso presupuestal.

Delegar el contrato con sus anexos al supervisor de la linea encargada

Estudiar el mercado, evaluando los aspectos técnicos, juridicos y financieros

Garantizar la efectiva gestion de la documentacidn contractual (legal y administrativa)
desde sus registros fisicos y/o electronicos hasta él envié a gestion documental.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

Realizar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel de empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Verificar los requerimientos de compras o contratacién

Evaluar los Proveedores con periodicidad, y proponer estrategias para garantizar el
cumplimiento y calidad del servicio.

Evaluar las ofertas y la documentacidn enviada por el proveedor, verificando que cumpla
con lo establecido en el pliego de condiciones.

Verificar el cumplimiento de normas legales vigentes en todos los procedimientos de
contratacion para la adquisicién de bienes y servicios demandados por la entidad y los
clientes.

Verificar

Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestidn de informacidn que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores.

Verificar el cumplimiento de los indicares y acuerdos de servicio

Verificar el estado de la gestidn de los requerimientos, los procesos de contratacion, la
oportunidad en la entrega, ahorros en la contratacién

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidad a las directrices de
la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Establecer planes de accién de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de
Proveedores de Linea, con el fin de mejorar los niveles de desempefio.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de compras y contratacion
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual de compras y Contratacidn vigente.

Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos.
Liquidacién de Contratos.

Marcos normativos contables y las normas que los modifiguen.
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Normatividad en materia de Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes.
Procedimiento para la Evaluacion de Proveedores.
Conocimientos Intermedios de Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en Administracién y Afines,
Ingenieria, economia y Afines.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos
por la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

HBOoo~Noa~wNE

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

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

. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

Elaboro Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo:

219

Grado:

01

No. De Cargos: Seis (6)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las directrices, lineamientos y estandares del manual de contratacién, ejecutando los procedimientos de
seleccion y ejecucién, en la celebracidn de los contratos que requiera la ESU, para el cumplimiento de sus fines,
funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear los requerimientos de compras partir de los contratos y convenios vigentes.
Listar los posibles proveedores para suplir las necesidades internas como externas

Planear - - -

Planificar las cantidades a requerir y los acuerdos por compra y a volumen
Establecer la disponibilidad presupuestal para compras y contratacion
Participar y aportar en la formulacidn, implementacion, ejecucién y seguimiento de los
planes, programas y proyectos del area; propios del cargo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Realizar los procedimientos de contratacion para la adquisicidn de bienes y servicios
demandados por la entidad y los clientes, vigilando que estos se lleven a cabo con el
cumplimiento de normas legales vigentes.
Realizar estudio de mercados, estudios de sector y estudios previos, evaluando los
aspectos técnicos, juridicos y financieros.
Validar con la Subgerencia Comercial y de Mercadeo las ampliaciones, aclaraciones y/o
modificaciones necesarias para el cumplimiento del objeto y alcances de los
requerimientos.
Dar cumplimiento a la realizacidn de contratos interadministrativos suscritos por la
entidad de acuerdo con las propuestas comerciales, los contratos o convenios suscritos
por la ESU con sus clientes.
Mantener una comunicacion efectiva, oportuna y asertiva, de acuerdo con lo requerido

Hacer en la gestién de la informacién que se establece en el relacionamiento con clientes y

proveedores.

Presentar de forma periddica a la Subgerencia de Servicios, informes de gestion y
seguimiento de actividades, alusivos al estado de la gestion de requerimientos, los
procesos de contratacion, la oportunidad en la entrega, ahorros en la contratacion y
compra.

Documentar y administrar el cumplimiento de metas e indicadores de desempefo
(acuerdos de servicio)

Responder a las PQRS que de den del proceso

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora.

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

Gestionar las garantias contractuales con proveedores.
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Realizar gestion precontractual y contractual de la contratacion, solicitar disponibilidad y
compromiso presupuestal.

Delegar el contrato con sus anexos al supervisor de la linea encargada

Garantizar la efectiva gestién de la documentacion contractual (legal y administrativa)
desde sus registros fisicos y/o electrénicos hasta él envio a gestion documental.

Supervisar y/o apoyar los procesos de supervision que le sean asignados

Realizar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel de empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Verificar la ejecucidn de Acuerdos y requerimientos de compras o contratacion

Evaluar los Proveedores con periodicidad, y proponer estrategias para garantizar el
cumplimiento y calidad del servicio.

Evaluar las ofertas y la documentacién enviada por el proveedor, verificando que cumpla
con lo establecido en el pliego de condiciones.

Verificar el cumplimiento de normas legales vigentes en todos los procedimientos de
contratacion para la adquisicién de bienes y servicios demandados por la entidad y los
clientes.

Verificar

Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestion de informacidn que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores.

Verificar el cumplimiento de los indicares y acuerdos de servicio

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad a las directrices de
la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Establecer planes de accién de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de
Proveedores de Linea, con el fin de mejorar los niveles de desempefio.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de compras y contratacion
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ajustar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual de compras y Contratacién vigente.

Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos.
Liquidacién de Contratos.

Marcos normativos contables y las normas que los modifiquen.
Normatividad en materia de Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes.
Procedimiento para la Evaluacion de Proveedores.

Conocimientos Intermedios de Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion e Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en Administracién y Afines,
Ingenieria, economia y Afines.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia técnica relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema de

Gestion Integral.

HBOo~Noa~wNE

Elaboro Reviso Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada prestacién del servicio, en términos de calidad y oportunidad, en el proceso de comprasy
contratacion, mediante el apoyo administrativo, seguimiento y verificacién del cumplimiento del propésito de la
unidad y subgerencia, para el cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetivos empresariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Planificar las actividades de apoyo necesarias para la realizacion de los procedimientos de
contratacidn, para la adquisicién de bienes y servicios demandados por la entidad.

Participar en la formulacidn y ejecucion del plan de accién de su dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Planificar la ejecucién de las actividades propias de lo presupuestal y ejecutorio del
proceso de contratacion y compras, de acuerdo con las normas vigentes

Hacer

Participar en la formulacidn, y brindar soporte técnico en la ejecucién de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la unidad de Compras y contratacion, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion de los procedimientos de contratacion para la adquisicién de
bienes y servicios demandados por la entidad, velando que estos se lleven a cabo con el
cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades de acuerdo con el procedimiento que indican los decretos
municipales, caracterizacion, procedimientos, documentos especificos, instructivos,
metodologias, manuales y formatos aplicables

Realizar las actividades indicadas en el manual de compras y contratacién garantizando el
cumplimiento del objeto, alcance, plazo y valor con criterios de calidad y satisfaccion de
los clientes, bajo los procesos y procedimientos de la entidad.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidon efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestion de informacién que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores, identificando las necesidades en marco de los alcances
contractuales,

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de gestidn y seguimiento de
actividades alusivos al estado de la gestion de los requerimientos y los procesos de
contratacion.

Garantizar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de
desempenio y rentabilidad de conformidad a las directrices establecidas por la
subgerencia y la unidad.
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Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Documentar y ejecutar los planes de mejoramiento.

Apoyar en la proyeccién de las respuestas e informes a las PQRS

Garantizar la entrega oportuna de informacion requerida por los entes de control de
acuerdo con las instrucciones de la Subgerencia, los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacién, para elaborar y presentar oportunamente
informes y estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia, con el fin
de facilitar la toma de decisionesy atender losrequerimientos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestion, a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por
la entidad.

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

Garantizar la efectiva gestion de la documentacién contractual (legal y administrativa),
desde sus registros fisicos o electrénicos hasta la disposicion final en gestién documental.

Apoyar los procesos de supervisidon que le sean asignados

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

Verificar

Verificar que esté documentada la evaluacidn de los aliados Proveedores con la
periodicidad establecida.

Verificar el cumplimiento de normas legales vigentes en todos los procedimientos de
contratacién para la adquisicidn de bienes y servicios demandados por la entidad.

Verificar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestion de informacidn que se establece en el relacionamiento
con clientes y proveedores.

Verificar el cumplimiento de los indicares y acuerdos de servicio

Ajustar

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de mejoramiento de
los procesos, procedimientos, y politicas de operacidn, de conformidad a las directrices de
la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad, orientados al
mejoramiento de los resultados en el area que lidera.

Sugerir acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos de compras y contratacion
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ESU - Carrera 48 # 20 - 114, Edificio Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5

Teléfono: 444 3448

info@esu.com.co - www.esu.com.co
Medellin- Antioquia




. v
_est . [ Alcaldia de Medellin

«  Manual de compras y Contratacion vigente.

« Manual de interventoria y procedimientos para la supervision de contratos.

+ Liquidacion de Contratos.

» Marcos normativos contables y las normas que los modifiquen.

* Normatividad en materia de Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes.

»  Procedimiento para la Evaluacion de Proveedores.

» Herramientas Informéticas basicas.

» Hoja de Célculo Intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuarioy al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con laOrganizacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Técnica en disciplinas Doce (12) meses de experiencia técnica relacionada.
Administrativas y afines.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

BOo~Noa~wNE

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Unidad de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestidn administrativa de la subgerencia donde se desempefie de acuerdo con los
procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la adecuada prestacion del
servicio, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Apoyar la planificacién de las actividades de apoyo necesarias para la realizacién de los
procedimientos de contratacidon y demas actividades demandadas por |la dependencia a la
que pertenezca

Apoyar la participacién en la planeacién operativa de la formulacidn y ejecucion del plan
de accidn de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la planificacién la ejecucidn de las actividades propias del apoyo administrativo en
cuanto a lo presupuestal y ejecutorio del proceso y la dependencia a cargo, de acuerdo
con las normas vigentes

Hacer

Participar operativamente en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes de
accion, que permitan alcanzar los objetivos de la dependencia a la cual pertenezca, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar en la ejecucion operativa de los procedimientos propios de cada dependencia,
velando que estos se lleven a cabo con el cumplimiento de normas legales vigentes.

Ejecutar las actividades complementarias operativas y administrativas de apoyo a la
contratacidn, alusivas a la verificacidn, entregas e inspeccidn en sitio de conformidad con
las labores requeridas.

Garantizar el cumplimiento de los mecanismos de comunicacidn efectivos, oportunos y
asertivos requeridos en la gestién de informacién.

Presentar de forma periddica a la unidad, informes de actividades y seguimientos
alusivos al estado de la gestion de los requerimientos de la dependencia a la cual
pertenezca.

Apoyar el cumplimiento de los acuerdos de servicio, metas e indicadores de desempefio
de conformidad a las directrices establecidas por la subgerencia y la unidad.

Responder a las auditorias internas o externas y desarrollar los planes y acciones de
mejora, garantizando el cumplimiento de las acciones presentadas.

Apoyar en la documentacion y ejecucién de los planes de mejoramiento.

Apoya en la elaboracidn y desarrollo de las respuestas e informes a las PQRS
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Apoyar en la consecucion y la entrega oportuna de informacidn requerida por los entes
de control de acuerdo la normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacidn, que facilite elaborar y presentar informes y
estadisticas de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Acatar y ejecutar los requerimientos que demande la implementacion vy el
sostenimiento del Sistema de Control Internoy del Sistema de Gestion de la Calidad.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de
Gestion, a través de la participacidon en todos los programas y actividades definidas por
la entidad.

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

Apoyar la efectiva gestién de la documentacidn contractual (legal y administrativa),
desde sus registros fisicos o electrénicos hasta la disposicion final en gestiéon documental.

Gestionar la recoleccidn, organizacion y entrega de los documentos contractuales que le
asigne el profesional.

Recibir y revisar las pre-facturas de los proveedores aliados de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.

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

Verificar

Apoyar en la verificacion de la documentacidn contractual antes de ser enviada a gestién
documental

Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los mecanismos de comunicacion efectivos,
oportunos y asertivos requeridos en la gestion de informacién.

Apoyar en la Verificacion del cumplimiento de los indicares y acuerdos de servicio del
apoyo

Ajustar

Apoyar en la autoevaluacién de la gestion del proceso, detectar, y elaborar propuestas de
mejoramiento de los procesos, procedimientos, y politicas de operacién, de conformidad
a las directrices de la subgerencia a la que pertenece y las estrategias de la entidad,
orientados al mejoramiento de los resultados en el drea

Sugerir acciones de apoyo encaminadas al mejoramiento de los procesos de compras y
contratacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual de compras y Contratacién vigente.

Normatividad de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
Servicio y atencién al cliente

Herramientas Informaticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e QOrientacion a resultados

e QOrientacion al usuarioy al ciudadano
e Transparencia.

e Compromiso con laOrganizacién

e Manejo de la informacion
e Adaptacion al cambio

e Disciplina

e Relaciones Interpersonales
e Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

ROoo~Noa~wNE

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiquen o recomienden dentro del SGSST.
Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.
Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacién y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo:

219
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Grado:

01

No. De Cargos:

Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios-Seguridad Digital

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

mismos.

Realizar la gestion y supervisién Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, juridicos,
financieros y administrativos, asegurando su ejecucion y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misidn institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucion
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Planear el seguimiento a los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos.

Programar la ejecucion del plan de accién de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Hacer

Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo
contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad, generando las respectivas evidencias y documentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Tramitar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucién
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Gestionar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante
la ejecucion del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las
necesidades establecidas por el cliente.

Apoyar las diferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por el superior inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacién sobre el avance de ejecucién de recursos, las actividades fisicas
ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccion del alcance
de recursos. Evidencias y relacidn de activos, alcances de servicios por ejecucién
(garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
contrato.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacién al lider de linea.

Atender oportunamente los requerimientos de informacion solicitados por clientes y
proveedores durante la ejecucién de los proyectos.

Participar en la ejecucién del plan de accidn de la linea de servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,
actuaciones, datos, informacion o asuntos que conozca por razén de las funciones que
desempenia, o que sean de su conocimiento, de conformidad con la normatividad
vigente.

Realizar visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las auditorias de la informacién y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de servicios de
modalidad SPVA, SPVA minima cuantia y contratacion con una oferta, garantizando la
ejecucidn, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre, evaluacién de satisfaccién de clientes
y proveedores.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Revisar los términos y condiciones del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, El cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccién de los clientes.

Verificar Realizar seguimiento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos, al contrato vigente con el aliado proveedor y el cliente.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre la ejecucién mensual del
contrato.

Verificar y efectuar la evaluacion del proveedor segun periodicidad requerida.

Aportar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Derechos de,
Peticidn, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, encuestas
a satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general, participando en la
ejecucién de acciones de mejora.

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
Ajustar mejoramiento e interaccion de los procesos con las demas areas de la empresa,
proveedores y clientes.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planes y
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la interventoria/ Supervision de Contratos

Metodologias para la evaluacién de proveedores.

Manejo del Médulo. de Presupuesto - Sistema de Informacién Contable y Financiero
Manejo del Software de Gestién Documental

Auditoria.

Herramientas informaticas bésicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Qrientacion a resultados

e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Aprendizaje continuo
e Transparencia. e Experticia profesional
e Compromiso con laOrganizacion e Trabajo en equipo y colaboracion

e Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria' Eléctrica 'y Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIil. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Elaboré Revisé Aprobd

MEDS ASESORIAS S.A.S. GESTION HUMANA GERENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Subgerencia de Servicios—Sostenibilidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

mismos.

Realizar la gestion y supervision Integral de los contratos asignados en sus componentes técnicos, juridicos,
financieros y administrativos, asegurando su ejecuciéon y cumplimiento dentro de los términos estipulados en los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear

Participar en la formulacién, implementacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, trasversales de la entidad y propios de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir
al cumplimiento de la misién institucional.

Programar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucidn
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Planear el seguimiento a los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos.

Programar la ejecucion del plan de acciéon de la linea de Servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Hacer

Gestionar la facturacién enviada por el proveedor, garantizando la concordancia entre lo
contratado y lo facturado. Actuando siempre bajo las politicas, procesos y
procedimientos de la entidad, generando las respectivas evidencias y documentos que
den fe al cumplimiento de la entrega del bien o servicio prestado.

Tramitar los procesos contractuales relacionados con los proyectos en ejecucién
asignados y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

Gestionar los cambios de obra y ampliaciones en plazo o valor que se requieran durante
la ejecucion del contrato, de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual y las
necesidades establecidas por el cliente.

Apoyar las diferentes lineas y areas de la entidad de acuerdo con las directrices
establecidas por el superior inmediato y los procedimientos establecidos.

Aportar informacién sobre el avance de ejecucién de recursos, las actividades fisicas
ejecutadas, requerimientos atendidos, novedades presentadas y proyeccidn del alcance
de recursos. Evidencias y relacidn de activos, alcances de servicios por ejecucién
(garantias, soporte, etc.), todo acorde a los periodos y alcances establecidos en el
contrato.

Elaborar informes periddicos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos y
proporcionar esta informacién al lider de linea.
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Atender oportunamente los requerimientos de informacion solicitados por clientes y
proveedores durante la ejecucién de los proyectos.

Participar en la ejecucién del plan de accién de la linea de servicio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

Realizar visitas de seguimientos a los aliados proveedores, de acuerdo con las normas
establecidas.

Participar en las auditorias de la informacién y procedimientos contractuales.

Supervisar los contratos delegados por el lider de linea y la subgerencia de servicios de
modalidad SPVA, SPVA minima cuantia y contratacidn con una oferta, garantizando la
ejecucidn, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre, evaluacién de satisfaccidn de clientes
y proveedores.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel del
empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Revisar los términos y condiciones del contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
administrativos establecidos en los contratos, El cumplimiento del objeto, alcance plazo,
obligaciones y valor, con criterios de calidad y satisfaccién de los clientes.

Verificar Realizar seguimiento de los acuerdos establecidos en el acuerdo marco y sus documentos
anexos, al contrato vigente con el aliado proveedor y el cliente.

Revisar los informes de gestion de las empresas aliadas sobre la ejecuciéon mensual del
contrato.

Verificar y efectuar la evaluacion del proveedor segun periodicidad requerida.

Aportar informacion para las respuestas e informes Estadisticos de PQRS (Derechos de,
Peticion, Quejas, Reclamos y solicitudes de la entidad), Publicaciones en SECOP, encuestas
a satisfaccion, respuestas a entes de control y auditorias en general, participando en la
ejecucién de acciones de mejora.

Atender las directrices de Gestidn del Lider alusivas a los requerimientos o necesidades de
Ajustar mejoramiento e interaccion de los procesos con las demas areas de la empresa,
proveedores y clientes.

Autoevaluar la gestion del proceso, detectar y proponer al lider las mejoras de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Acompaniar el proceso de auditorias internas y externas a la linea, ejecutar los planesy
acciones de Mejora, y garantizar el cumplimiento de las acciones presentadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la interventoria/ Supervision de Contratos

Metodologias para la evaluacién de proveedores.

Manejo del Mdédulo. de Presupuesto - Sistema de Informacién Contable y Financiero
Manejo del Software de Gestién Documental

Auditoria.

Herramientas informaticas bésicas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Experticia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con laOrganizacion ¢ Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria' Eléctrica 'y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir normas, reglamentos e instrucciones del SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST.

Asistir a los examenes médicos y paraclinicos que se le indiguen o recomienden dentro del SGSST.

Participar en las actividades programadas para dar cumplimiento al Plan de Trabajo del SST.

Participar en los simulacros de evacuacion.

Realizar pausas activas.

Cumplir con la politica de alcohol y drogas.

0. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, a través
de la participacién en todos los programas y actividades definidas por la entidad.

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementacion y el sostenimiento del Sistema

de Gestion Integral.

HOoo~Nooar~wNE
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PARAGRAFO PRIMERO. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de
cada empleo, podran aplicarse las equivalencias entre estudios y experiencia previstas en el articulo 25 del
Decreto 785 de 2005, Reglamentado por los Decretos 2484 de 2014 y 1083 de 2015 y demads que los reglamenten
o modifiquen, siempre que no contrarié lo aqui establecido.

PARAGRAFO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigencia del presente Manual, las nuevas vinculaciones a
las cuales se les haya exigido tarjeta o matricula profesional, deberan acreditar el requisito, presentando
fotocopia ampliada de la misma o en su defecto, presentar certificado acreditando que se encuentra en tramite.

ARTICULO SEXTO. Incorporar a los contratos de trabajo que rigen la relacién laboral de los trabajadores oficiales,
los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales fijados para sus cargos en el presente Acuerdo.

ARTICULO SEPTIMO. EFECTOS. Las actuaciones administrativas adelantadas con anterioridad a la vigencia del
presente Acuerdo por las dependencias que cambian su denominacion, se entenderdn realizadas segun
corresponda a la nueva denominacién.

ARTICULO OCTAVO. ENCARGOS, COMISIONES DE SERVICIOS, NEGOCIOS EN CURSO Y ASUNTOS GENERALES A
CARGO. Una vez entren en vigencia los cambios en la Estructura y Planta de Personal, las dependencias que
venian asumiendo los asuntos propios de la dependencia y que resulte modificada su competencia por el cambio
estructural, hardn entrega en los plazos que sefiala la Gerencia de los mencionados asuntos a la dependencia
gue asuma dicha competencia.

PARAGRAFO. En el caso de traslado de funciones, los negocios y asuntos a cargo de una determinada
dependencia, continuara en ella hasta el momento en que entre en operacion la nueva dependencia que deba
asumirla. En cualquier caso, se garantizard la continuidad del servicio y la defensa de los intereses de la Entidad.

ARTICULO NOVENO. INCORPORACION A LA NUEVA PLANTA: La incorporacién de los servidores actuales,
vacantes y nuevos cargos establecidos en la nueva planta global de personal que se adopta en el presente
Acuerdo, se hara conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia y el reglamento interno de
trabajo, por lo que, corresponderd a la Gerencia adoptar las decisiones administrativas de manera progresiva y
de acuerdo con los términos fijados en la Ley y en los contratos de trabajo, de modo que se evite incurrir en
riesgos juridicos.

Paragrafo 1: La incorporacidon de los actuales servidores, nuevos cargos y vacantes en la nueva planta de personal
se hard de manera escalonada asi: un 40% durante el afio 2021, otro 30% durante el afio 2022 y el 30 % restante
durante el afio 2023.

ARTICULO DECIMO. DOCUMENTOS INTEGRALES: Se entienden incorporados al presente Acuerdo el estudio
técnico de modernizacidn de soporte, asi como los Anexos contentivos del Instructivo para el Diligenciamiento
de La Matriz General de Requisitos y de Glosario y Bibliografia.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: INCORPORACION DE LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS: Teniendo en cuenta los
resultados del estudio técnico realizado, la planta global de cargos de la Empresa para la Seguridad y Soluciones
Urbanas — ESU, es la siguiente:
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Dependencia Unidad o Equipo Cargo Grado Nivel Cantidad
Gerencia - Gerente - Directivo 1
Gerencia Asistencial de Gerencia Asesor 01 Asesoria 1
Gerencia Asistencial de Gerencia .ec_nlco . 01 Técnico 1

Administrativo
Gerencia Asistencial de Gerencia | Conductor Gerencia 01 Asistencial 1
Admin y Financiera Directivo Subgerente 02 Directivo 1
Admin y Financiera i AIU).<|I|ar . 01 Asistencial 1
Administrativo
Adminy Fi i . - Profesional .
miny Financiera Bienes y Servicios r.o e5|.ona. 01 Profesional 1
Universitario
. . . . - Auxiliar . .
Admin y Financiera Bienes y Servicios Administrativo 01 Asistencial 1
Admin y Financiera Contabilidad y Costos Lider de Programa 04 Profesional 1
. . . - Profesional .
Admin y Financiera Contabilidad y Costos . I. . 02 Profesional 1
Universitario
. . . - Profesional .
Admin y Financiera Contabilidad y Costos . I. . 01 Profesional 2
Universitario
Admin y Financiera Contabilidad y Costos .ec.nlco . 02 Técnico 1
Administrativo
Admin y Financiera Contabilidad y Costos .ec.nlco . 01 Técnico 3
Administrativo
Admin y Financiera Gestién Humana Lider de Programa 04 Profesional 1
. . . L Profesional .
Admin y Financiera Gestion Humana r.o e5|.ona. 01 Profesional 2
Universitario
Téeni
Admin y Financiera Gestidon Humana .EC'I’]ICO . 01 Técnico 1
Administrativo
Admin y Financiera Presupuesto Lider de Programa 04 Profesional 1
Profesional
Admin y Financiera Presupuesto r.o e5|.ona‘ 01 Profesional 1
Universitario
Técnico
Admi Fi i P 2 Técni 1
dmin y Financiera resupuesto Administrativo 0 écnico
Admin y Financiera Tesoreria Tesorero General 04 Profesional 1
Admin y Financiera Tesoreria Pr‘ofe5|'ona‘l 01 Profesional 1
Universitario
Admin y Financiera Tesoreria T'ec‘nlco . 02 Técnico 1
Administrativo
Comercial y Mercadeo Directivo Subgerente 02 Directivo 1
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Auxiliar
C ialy M - 1 Asist ial
omercial y Mercadeo Administrativo 0 sistencia
. Profesional .
Comercial y Mercadeo Mercadeo . o 01 Profesional
Universitario
. Profesional .
Comercial y Mercadeo Ventas . o 02 Profesional
Universitario
. Profesional .
Comercial y Mercadeo Ventas . . 01 Profesional
Universitario
. Auxiliar . .
Comercial y Mercadeo Ventas .. . 02 Asistencial
Administrativo
OFICINA ESTRATEGICA - Jefe de Oficina 01 Directivo
- . . Profesional .
Oficina Estratégica Comunicaciones . I. . 01 Profesional
Universitario
- .. L Técnico .
Oficina Estratégica Comunicaciones .. . 01 Técnico
Administrativo
Planeacion de la Profesional
Oficina Estratégica Tecnologiay la . o 02 Profesional
.. Universitario
Informacion
Planeacion de la .
- .. , Profesional .
Oficina Estratégica Tecnologiay la . o 1 Profesional
., Universitario
Informacidn
Planeacion de la
Oficina Estratégica Tecnologiay la Técnico Operativo 1 Técnico
Informacidn
Planeacion de la -
Oficina Estratégica Tecnologiay la Técnico 02 Técnico
L, Administrativo
Informacidn
- . . Profesional .
Oficina Estratégica Planeacién ) 03 Profesional
Especializado
- . . Técnico -
Oficina Estratégica Planeacion .. . 01 Técnico
Administrativo
SECRETARIA GENERAL Directivo Secretario General 03 Directivo
i Auxili . .
Secretaria General - .U).(I 1ar . 01 Asistencial
Administrativo
, ., . Profesi I .
Secretaria General Gestion Juridica o gspna 03 Profesional
Especializado
, ., . Profesi I .
Secretaria General Gestion Juridica r.o e5|'ona. 02 Profesional
Universitario
, ., . Profesi | .
Secretaria General Gestion Juridica r.o e5|.ona' 01 Profesional
Universitario
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Secretaria General L|qU|daC|qn de Pr.ofe5|.onall 01 Profesional 3
Convenios Universitario
Secretaria General Gestidon Documental .ec_nlco . 01 Técnico 2
Administrativo
Secretaria General Gestidon Documental .ec_mco . 02 Técnico 1
Administrativo
. L, Auxiliar . .
Secretaria General Gestiéon Documental .U).(I I . 01 Asistencial 1
Administrativo
SERVICIOS LOGISTICOS Directivo Subgerente 02 Directivo 1
- Auxiliar . .
Servicios - Administrativo 01 Asistencial 1
Servicios Seguridad Lider de Programa 04 Profesional 1
- . Profesional .
Servicios Seguridad . I. . 01 Profesional 2
Universitario
Servicios Seguridad .ec.nlco . 02 Técnico 1
Administrativo
Servicios Seguridad .ec.nlco . 01 Técnico 4
Administrativo
- . Auxiliar . .
Servicios Seguridad Administrativo 01 Asistencial 1
- T logi , .
Servicios ecn.o ogla y Lider de Programa 04 Profesional 1
telecomunicaciones (SIS)
Servicios Tecn.olog.|a y Pr.ofe5|.onall 02 Profesional 1
telecomunicaciones (SIS) Universitario
T logi Profesional
Servicios ecn.o ogla Y r.o e5|.ona‘ 01 Profesional 5
telecomunicaciones (SIS) Universitario
Servicios Tecn.olog.|a y T.ec.mco . 02 Técnico 1
telecomunicaciones (SIS) Administrativo
- Tecnologiay Técnico _—
. . . 1 T 1
Servicios telecomunicaciones (SIS) Administrativo 0 ecnico
Servicios Logistica Lider de Programa 04 Profesional 1
- . Profesional .
Servicios Logistica r.o e5|.ona' 02 Profesional 1
Universitario
- Profesional .
Servicios Logistica r.o e5|'ona. 01 Profesional 4
Universitario
- Auxili . .
Servicios Logistica .U).(I 1ar . 01 Asistencial 3
Administrativo
Servicios Compras y contratacion Lider de Programa 04 Profesional 1
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.. .. Profesional .
Servicios Compras y contratacion . I. . 02 Profesional 2
Universitario
- ., Profesi | .
Servicios Compras y contratacion r.o e5|.ona. 01 Profesional 6
Universitario
Servicios Compras y contratacion .ec_nlco . 01 Técnico 2
Administrativo
.. .. Auxiliar . .
Servicios Compras y contratacion Administrativo 01 Asistencial 1
Profesional
Servicios Sostenibilidad .OeSI.O a. 01 Profesional 1
Universitario
- . . Profesi I .
Servicios Seguridad Digital r.o e5|.ona. 01 Profesional 1
Universitario
AUDITORIA INTERNA Auditoria Interna Director Auditorfa |, | 1o tivo 1
Interna
Auditoria Interna Auditoria Interna Pr‘ofe5|.ona‘l 02 Profesional 3
Universitario
OFICINA DE INNOVACION Directivo Jefe de Oficina 01 Directivo 1
Oficina de Innovacidn Innovacion Pr‘ofe5|.ona‘l 01 Profesional 1
Universitario

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Vigencia y Derogatoria. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacidn y se derogan los Acuerdos 078 del 2017, 89 y 91 del 2019 y sus normas complementarias. Ademas,
cualquier otra disposicion que le sea contraria.

Dado en Medellin, a los treinta y un (31) dias del mes de agosto de dos mil veintiuno (2021)

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

-t

JUANFELIP{E ANDEZ GIRALDO
ecretario
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