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"POR LA GUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
DE LA EMPRESA DE DESARROLLO SOSTENIELE - =DESO"

G024

EL GEREMTE GEMERAL TE LA EMPRESA DE DESARROLLO SCESTEMIBELE DEL CRIENTE
EDEST
En ejerstin de sus facullades legales y ostaiutarias, v en especial de a5 torferidas por el Acuerds
G253 de 2024 y el Decrato Nacionat 10583 da 2015 v,

CONSIDERANDO

1. Que mediante Asuardn No.GOB del 30 da marzo de 2016, expedida por el Cancaje Municipal de
Ruoregro — Antiguiz, 5& ered | Empresa Industral y Comercial del Estado EDESE.

2. Qe medignte asuerds de Junla Direcliva Mo 025 de 2024 se modifict & acuarde Na. 11 de 26
de fadera de 2019 'Estate'es de la Empresa Indusimal y Comercial del Ezfade denominada
Emprosa da Desarrlle Sosterible — EQESO"

3. Que la EQE3C, tene por obyeio Gastionar, promaover, esiracturar ¥ ejecutar direcla menle ywio en
aserio con enfidades piblicas o privadas, provectos de intereses municipzl, regional, nacional 2
nemacional;, adalantardo accicnes relacionadas con el desarrollo arbanlstico, ambiental,
aperacion abana v catastral, gestion y desamollo inmehiliano & imparar ¢ expariar maguinaria <
aquines, v 13 administraciin de blenes,

4. Que en &l articals 09 dal Acuerdo Municipal Mo, E del 31 de marza de 2018, v en &l aticuls 12,
del Acuerda de Junia directiva No. 025 del 205 Dispone “la EDESD, fendrg Lind Junta Direchiva
conshiukfa por un Pumerns impar de migmars ¥ serd presimids por & Acalds dal Municinia de
RIS o &u delegado. (..

5. Que el articulo 10, Feralm, del acuerdo Kunicipal Mo.006 de 2016 v el Aticulo 13 aurmeral 13 del
acLerdt de Junta dirsctiva Mo D023 ce 2024 dispane: "so fenciones oe la Junds Directiva: ... m)
Rewsar y autorizar el menwal de funciomas v o3 reglamenios infamos de la amresa’
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B, Cue, conforme 2 |3 anteror disposicicn, mediania el aceerde da Junta directiva Wg. (4 dol 0F de
saptembre de 2020 s& medificd la planta de aersonal de la Empresa de Desamolle 3ostanible -
EQESD v dedega al Garen'e, |a facultad de madificar [a plama de cangos, estruclura salanal, v el
manLal de Tunciones, requisios v compelencias [aborares.

7. Que el dia 25 de diclembre dal 2025, &1 reunldn ordinala de Juria Cirestiva 5& apmbh medianta
acta Mo, (48, [a modiicacsdn al manual de funclones, regquisitos y compelanclas de la Emprasa de
Desarrolle Sostenible - EDESQ, [ madifizacion de [as funcionas de 1os carqos da SECRETARIC
GENERAL ¥ PROFESIONAL UNWERSITARID DE PRACTICAS INTEGRALES DE GESTION, tal
¥ COMG S8 presania a condinuacian:
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8, Qus Ip anleror, wa considerd a parir de |3 revisdan que desde 2l drea de gestion humana y |8
Subgerencia Admingstrativa y Finanzaera de [s EDESD, realizaron al Manwal de nciones,
rasuisilos y competencias, donde se determiné la necesidad de Todificar las funcionez
gstablecides para ba camos de SECRETARIQ GEMERAL ¥ PROFESICHAL LIMIVERSITARID DE
FRACTICAS INTEGRALES DE GESTION

9, Que, g vez validada |a informacion ankerige, 5¢ cansydera procedente modificar ol manual de
funciones, recuisiins y compelencias en lo concamientz & s cargos de SECRETARIC GEMERAL
Y PROFESIONAL UNIVERSITARID DE PRACTICAS INTEGRALES DE GEZTION.

10.Cue el Gerenta Gereral da la EDESD, 83 quien dirige [os aspeslos [abirales de la Empresa de

conformidad con lo esleblecide en el numzral 10 des arlicuky 10 del acuerde Ma 025 de 2024,
Ezlatutns de la EDESD,

e, en merita d2 b expuesho,

RESUELVE

ARTICLLD PRIMERD, MODIFICAR &l Manual de funciones, Requisitas v Compelencias laborakes e
ia Empresa de Dezamolly Seekenible - EDESC, en lo cencernients 4 ks cargos de SECRETARIC
GeMERAL ¥ FROFESIONAL UNNERSITARID DE PRACTICAS INTEGRALES DE GESTION d2 |3
siguients manera: )
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l. IDENTFICACION ¥ UBICACION BEL EMPLEG

Nivel: [ Diegctivg

Denominacién del Emplea: SECRETARIC GEMERAL
E&diga: 05

Grada: 8]

N.” de Carges x Cadigo v Grado: i

Dependencla: Secrelana Geneial

Carge del Jefs Inmediata: Geranie

Tipe de Emplen: Libes nesabrarmisnds y Aot

In. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Fungir como gestor, administrador v veedor de ks procesos, jubdices v contrastuales de la

Empresa. En cabeza del secretado se radicardn log asunles enales v juridicos para el exitoso

mowimiento e fa Emprasa con [a onenlacion d=1a Seeencia. Procurard garantizar el desamollo ideal

ts los procesos legales, contracheales v junidicos, y £ sano ejercizio admmistativa denb de 1a
Emprysa engido $obee fos pilares eonshucicnales, legales v sstatutarios.

Il DESCRIPCION DE EAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar d= 12 mano det Gerente, b gestion juridica legal y contraciual de |z Empresa.

2. Balvaguzrdas kos documentos legales de la Empresa, Meros, confralcs y demds documentos.

3. Zendr de coordinadar y gestar an la trangparany da s dedassdnss juridias asumsdas por 12

Empresa,

Astsiic \ asescrar 2F Carembs an 505 lunciones y decisiones uridicas ¥ contracfugies.

(z&cbongr |3 operatidad de las directices tomadas porla Junkz Diredive de 1la Empresa.

Efaborar los informes necesanios parg dar & conoder 8 105 miembres da by Junta Cirgetiva v al

Gerente.

f Garanizar &l aeance de Ios procedimienios juddicos d= 13 compafia, 3 favés e un

acompatarianic sarh y consiaets,

Welar par la conbratarion, transparenie, eAciente y provechosa para [a compaiia.

Dar cumplimiento & Ja Ley 351 de 2006 o nomas que B medifigwen, respesly a presentar

oporfinaments informe de gestidn vy acta de empalme, coando s presente la novedad de

saparackin dalcargon,

10, En virtud de 13 asgnacidn de funcionss de Cenlrsk Dissiplinanc Inkema, ¥ eonfamms a3 1y Ley
1852 oo M) 19 (mcdificada pos [a Ley 2084 de 2024, 12 Becrelaria General asumes l#s siqunantas
responsabifidades en primera instancia:

R Al

o s

A. Direceidn v Gestign

16.1_ Dangir v eyarcer el Combml mismo Disaplirana g ba entidad, garaniizando el desarmllo de loa
procescs de Instuceicn v Jurgamdenio en primera instascta, de conleemidad con el Chdigo
General Disciplinatio.

10.2. Traenitary eonecer de la totaldzd del praceso diseiplinanio, desde la moagackon previa Basts
& gxpedicion del Tallo de pinera instancha, candra los senvidores y exserdidorza piblcos de 13

= £ [ I |
entidad, ¥ow, DBE g
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1.3 Adelantar, de oficie, pot quajg ¢ informa de funciorarics o farcens, las achiaciones
disciplinarias necasanss sabea la conducta ofigial de les servidores pliblicos de (2 entidad.

10.4. Decretar v prachcar las pruebas en todas las efgpas procasales dndegacdn prewvia,
itvestigacion vy juzgamientod, de obcio o a solicihad de ks supEtos procesalss.

10§ Archivar |3 indajacicn o investigacicn cuzndo aparezca plenamentz demosbado que |a
conducka no exigbo, no estd Gpificeda come falta, ek disciplinada no la comeba, O candeme una
capzal de excluaion de responsabilidad.

10,6, Formutar gl Aulp de Cangos wo adefantar las etapas de descangos v alegatos, garanfizando
en lodo moneente b derecho de defensa | el dehida proceso.

B. Fallo, Recurscs y Actos Admimstralings

10,7, Prafatir al falle disciplinario de pamera instancia, sancionatono o absaktonio, ¥ garanlizar 1as
notificaciones comeapondienies.

108, Susanhir y fienar tdos |os actos administratiros inkerentes al tramile de los procesns
distiplnanas gn la primesa instancia (inchuyendo autcs, resoluciones de aschive v fallosp,
contonme a B nomealividad vigenls,

109. Conceder Ios recursos de apelacion v ramibe & expedients ol supenior erarquico
{GerenterDirectar] para el conogimiento de 1@ segumnda inglaneia.

. Contred, Coordinacian w Prevenciém

10.10. Reexdie infarmes pefodicos sobee Ja gestidn del Conkral Intermo Disciplinario a |2 Gerencia v
a las autordades compelentas.

1011, Coardingt ¢on k3 Gesencia a2 fomulacion de las poliizas generales sobre =l ragimen
disciplinano y asesoraren su implementacion.

1012, Adesantar atlividades crienladas a fa prevenciin de |2 conssion de faltas disciplinanias y
paticipar can el 4rea da taleato humano en las poliicas de capacitacion y divulgacicn del Cadigo
Gensrl Disciphinand,

1013, Fijar v aplicar procediowenics aperaives inlemos qua garacen que 105 processs
diaciplinarios se desamclen dentro de los prmoipeos de econnmia, cslemdad, shcianda,
imparcialidad v contradiccidn.

10,14, Poned eft conogmienie de la fiscalia genaral de (3 Macidn los hechos y pniebas que padieran
conshfar deltas; v eemitic 12 inforrracédn a la Procorsduria Gereral de [a Macidn u ofas
entidades, cuando concuncan factores de compstencia o el pader preferanie,

1t. Laa demds funciones asignadas por la asondad competlents ¥ qus comespondan a lanaluraless

dal cag.

V. CONOCIMIENTOR BASICOS O ESENCIALES
Flan de Crdenamientn Termiomal
Plan de Besarmlia Municipal
Direcgienarmenta v Plan Eslratdgico
Propesns lecqicas y administratives del area de desempeno
Planes de aceidn ded drea  Sisiemras de informacion del area de desempeio
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»  Marso mammative vigenls da ¢antralagion
- Ly 280 de 1987
- Ley 1454 da 2081
~  Decrelo 1460 da 2010
- LeydB9de 199%
- Leyes B0 de 1993y 1150 de 2007

- Entenamients ejBcutivo o caaching

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CTOMUNES Comprommo ©on 12 organizacion, Tabajo an
equipo, Adaptacice al cambio, Aprendizaje
continuo, Crienfacicn a resuRzdas, Orientacios
al uanaria v al ciudadant.
PAR NIVEL JERARQUICO Visién  estratdgica,  Liderarge  sdechs,
Plansaciom, Toma de dediciones, Geslon del
desamolle de las personas, FPemsamieslo
Silémipa, Besoluciin de confictos.
V1. REQUISITOE DE ESTUDIC Y EXPERIENTIA
FORMACIOH ACADEMICA

AREAS CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS Titulp do feerhgcion predesionsl an discpling
stadermety de s Mcleds Rasices  del
Conccmeente “MEC™, en: Oerache v Afines,

Titulx de peossgrade en la modaSdad de
especiglizacidn. La Tarjeta Profesionml 25
requisito de ey en fodos dos cosos &0 que f3
profesidm o tenga reglameniado.

Apliean equivalencias senun (o eslattos de ley.
EXPERIENCIA
Veinticuatre (24) meses de expedencia profeaional.
V1. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION
CONTRACTUALES
Cumplr ¢on las disposicicnes legales & metilvcwonales v actuar de asuerdo con 13 &fica de su
prufesain o disciplina,
Ea rasponsabla di |a operatividad eficiente de bos procesos v tareds a su ¢ama, v pet [a supendsion
conbinua a [ siicacis de s cordredes mepralas, Asi mmsma, por desamallar B apteavaloacide
permanente a los resiftsdos de sy valor, eomn pade del mmplmuentu de las mﬂas provisfas por
la dependencia a la cual perftenecs.
RESPONSABILIDADES FRENTE Al SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
1. Apovar &l funcionamients del Sisferna de Gestids Integral establocido eala ampresa,
2 Compfir eon da polifica, chjetivns, medas y pregramas ol Sistemna de Gastidn,
& Caninbuir al meearamienls combnue v |a deémmucion de [os peligros ¥ iesgos.

[
£19. 03
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4.  Asistir a las capacilaciones y aclividades propramacas relacioaadas con & Sislema de Gestign

Irbegral

Practicar m&todas sequmms de rabajs v &l acamidedn

Apartar para que ef area de rabaje 5é mantenga con busnas condidiones da segundad v aedio

ambéents.

¥. Conocer su puesio de frabapo, idenbfisar o5 masgos aropins de su kEboe y o aspecing 2
impacios ambientales de sus aclvrkades,

&. Feportar bos riespes wo cordiciones inseguras obssraadas an kes armas do trabajt, &5 comg
los everlos adversos (aecidanles & incidentes de mabajo) iomediaaments despuds de 50
ocumencia. Participar en o5 pmcesos ¢2 investigaciin denvados del avenlo v en |5 Activngs
comectivad v preseniieas que Se requisran.

3. Parbicipar actvaments en jas aclndadss de ememencias (Smmdacms, simulaciones, e
eptahblecidoa por [a empresa EDESC.

10. Realizarze Ios examenes médicos otupationales programadios.

11. Condribuir a mejorar 133 condiciones ambientales haciendo wso racional def agua v la enerpia,
v evitando [a contaminacicn.

12. Hacer uso de o3 implementos de probecsion persenal qua s2an requeridoa en o desamallo de
&Us lahores,

13, Conihuw y garantizar laimpdementacian y megramienio de (ol Sdalemad de Gesticn de Calidad
(MEC] 215, MIPG, 35-38T).
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L IDENTIFICACION Y VBICACION DEL EMPLED
Hivel: Profesional
Denominzcicn del Emplen: PROFESIOMAL LNIVERSITARIO EM
PRACTICAS INTEGRALES DE GESTION
Codlge: 214
Grada: s
H. de Cargos x Cadige y Grade: 1
Dependencia: Subpamncia Administraliva y Fmanizra
Carge del Jefe Mmydigte: Subgerentz admmisirabve ¥ Financrem
Tipo de Empleg: Trabajador Oficial

1. PROFOSITO FRINCIFAL DEL EMPLED

Establesar & implomentar esirategias para apficar en los Sisfemas Integrades de Gesdidn, que
conlritweyan @ minimazar fos nesgos de todo fipo en la Eridad aplicando 12 normatividad vigente,
¢on |l pmposilo de dar cemplimiento a los chjelivos mstitucionales v 13s metas razadas en el Fian
Estratégico.

Ik DESCRIPCION OE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

gt il
area de desempeno del carn.

La planificacian, onganizacion y conirol de las acloaciones precisas para [a implantacidn de las
medidas condueentes a peevent, proteger v reducir [a manifestaciin de rmeqos de cuplquisr
naturaleza, con medias y medidas pragisas, madiarts (2 alabaracan v desamalle dé los peines
de sequndad aphcables.

Ejsmcer conbml sobre [ orgamizacion, direccion, inspeccidn, administracion de ns sendcins y
ressursté e segurdad, y aplcacidn de la nommakividad vigenle.

Administrar v confrolar €l sislema de Indicadores implermentade en o Sistema de Gesfidn
fntecrado.

ASESArary acompanar 3 [os procasos que ) requieras, en métedos g analisis pars |3 Slkordin
de problemas, peevencion de Hesgos & idenfiicasin de majotas para kis procesos,

Aswnar respansables 3 s procesos de auditoria intema y externa, v orientar en la aplhccan
fie o5 comeclivos en case de presentarse.

Anovar 13 elaboracicn de forma opwtuna de las respuestas a log dergchos de Devicion Y ofnos
requerimientos que sean de su compelencia, de acuerdn con [0s procedmientcs aplicables.
Contriboir acthwamente con Ja implementagidn, mamenimientg v mejoramients det Sisbema
fntegrado de Geslicn, 3 través de la pestidn por procescs, con el desamollo de todas (23
aclividades defnidas en log planes taazadog.

Participar &a 2% reunmnes con 125 inztancias inlemas ¢ extermas que le sean saliciladas, won
el fin de ommover la accion sinérgica del area Sesbin de Sequmidad de 1a Subgerencia
Admimisirativa v Financiera, con fas demas areas e insfanckas.

Fregentar 102 infommes que sean reqeerdos de azuendo com 90 geslion v compefencks, a 60
supenar inmedialo o alos organismos de contr! vy 25 demas Entidades que o reqasran.

Las demaa fenciones que defake el jefe inmediato en relacién con el nivel, |2 nateralzza v el

Corvera 54 0", 56-1E2, Ush Feridibdn.
FEX: 520 WOEdeut TADG. Diredo: 52045565
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11, Adwnnistrar of Sislema de Gestion de la Calidad (SGC) v ef Madelo Integrade de Planeacidn y
Gaslihn (MIPGE), asegurande la documentacin de procesos, procedimisntos y caracierizacionss,
achuglizada, dispontble y almeada con 0% linezmienlds inskucicnalas,

12, Realizar seguimiento a la implemeniacion de (3 Politcs de Caldad, asegurando sy alinascdn
0 bos abjetivos eskraldgicos, integracion en los procesos ¥ mejora continea.

i3 Coordinar con b3 lideres de process la identificacion, analisis y valoracida de riesgoes que
puedan afeclzr el logre de s objelivos esratégicos, de calidad y misicnales, aplcando |3s
metodoingias del 2G0 y del MIPG,

14, Garastizar kb implementacién de a5 poltieas de geshion y desempeho asociadas a las ¥
dinensnes del MIPG en 1odas las dependencias, promoviendo su ariculacidn con 05 procesos
el 3Gy {ortaleerando 8 festitn pablca,

15 Orientar v acompaiiar 4 1a Ak Ciescoidn ¥ idersds de procesn &n 2 comacta apacaciin ded SGC
v del MIPG, incluyendo el dilgenciamiente del FURAG v |3 idegratidn de los procesos
m&lwcionales,

18_Erabarar, coomdingr v dar seguimisiio # plan de ayditorias inkeenas del 360, oon aprobacion del
Comité Instriucional de Gestidn y Cesernpaio, asegurands [a identificacidén de hallazgas, epceidn
e ancicnes crentivas v mejora conbnua.

17 .Geskanar fa rekacidn an el enle cerificadar v ¢oordingr las auditorias extemnas de cedificaca
o seguirniento de 150 8001, assguranda el cunplniente de requistcs narmatives y la atencin
oportuna de kallazgos.

1B.Consolidar, analizar y reporlar los indicaderes asociadea al 3GC y al MIPG, garantzando
mtamacién actualizada y confiable para apoyar 13 fama de decisionss estralégicas y la mefora
cantinua.

19_Apovar ks preparaciin, desamiio i sequimenio de 13 Reéasion por k Disenewn el S50y MIEG,
asegurando informacian confiable, perfinenie v basada en evidencia para k3 foma de decisiones
eslratémeas de ba Alfs Qiresadn,

20.Consokidar v repodan €l estado de la geston del nespo a la Alta Direccidn para b Revisdn por
1a Direceion, proporcicnands insumes clave para la foma de decisiones.

21.A%egurar |a adivitacioa coherente enire el MIFLG (especialmente la Dumension de Gesficn con
Walores para Resullades) v el Sielema de Gestian dala Calidad {183 8007).

22 Analizar 1a mfonmacion de desempefie, incliorendo Saksfaccion de=l ciudadana, resoltados de
auditarias, no conformidades v desempeno de Ina procesos, para apoyar 13 toma de decisionss.
23 Realizar seguimentd & la implementacion v ebcacia d¢ |25 acticass comatlivas denvadas de
auditsias intemas ¢ evalpagiones MIPG, asegueandd su Sisms oporiang, mikacin de iesgos v
arlicuiacian ¢on (08 planes de acetin instilucnales,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Maznej; de pronesador de iextcs y hoja de caleul,
- Geslidn del Basgo ambiental y Jaboral,

- Conorimientos en Gestian Piblica.

-  Gistemag inlegrados de Gesticn.

- Indicadnres de Gestiin.

CAarecrg 56 N*. S6-153, Uia Fantibon
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- Planes de accion del amaa.

v Sisbema de Gaslitin de fa Cabdad,

~  Conacimeentes en planificacion, crganizacidn ., cocrdinasion ¥ canlrol de planas, programas y
provacics.

- Indicadores de Seslbdn.

- Buddosias g los Sistemas de Geskan,

= Mara rmomativo viganle da senlratacidn.

- Lew 3BB s 1557
- Ley 1454 de 2014,
= [LeydB3 Je 1538,
- Leyas &0 de 1993 ¥ 1150 de 2007,
V. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES
COMUNES Campronisn comn la sramzagidn, Adaptatidn al
cemban, Aprendizeje gontinup, Omanfacién &
esultades, Onecfackn al ssease v oal
e Edadang.
FOR HIVEL JERARQUICD Aperle  bécnico-proiesional,  Carnunicecitn
ekacliva, Gazticn  Je  procadimoeniss,
Inslrumentagan de decisiones.
V. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA
FORMACION ACADERICA
ECOMNOMIA, ADMNESTRACION, | Tiluly de farmacin profeices an disciplna

CONTADURLA ¥ AFIMES - HWGEMIERLA, | académica de los Micless Bisices del
ARQUITECTURA, URBANISKO ¥ AF IMES. Conacimlenle “NBC™, en cualquiar NBG de
lat dreas citadas.

13 Targela Profazional as requésity de ley en
‘odo= bos casas en que [a profesidn o tenga

reglemerntado,

Aplican equivalennas segin s estatuios da ey |

EXPERIENCIA

Weinticuaimo (#4) meses de experiencia profesional.

VIL REEFONSABILIDAGES EN LA ORGANLIACION

GONTRARTUALES

Gumplic con fas dispogiciones legales & inst¥ucionales v aciuar de acuerdo con 1B Glige de su
profesion o digciplina.

Es mspontatie de [aoperalividad eficiente de los prosesos i tamas a su cangs, y par la srpanasicn
cantinua a 1a efiacia de Ios conlroles inlegrales, Asi mismo, por desamofze 1a Auboevakamon
permananip a Ios resultados de sy valkar, como parfe del cumplitienis de 1as melas bravstas por

la d=pendencia a fa oral pertenece.

Caerera 5L ", SE-162, UTa Fantibdn,
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RESPONSARMLIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION IKTEGRAL

Apoyar el tuntibnamienta ded Sislarna da Geshan niegral establecida en la empresa

Curnplir on la politica, objstives, metag y progesmas del Bislema da Geshin,

Cantribue al majoramisnta coatinug y la disminucesn d= s paligros y iesgos.

Axiste g lag capaciacionss ¥ aclividades programadas refanonadas con & Ssbama de Gesldn

Integrat,

Fratticar mdiodes sagarns d& Erabajs v &l swbecsidado.

Aportar pam que el drea da rabago s manianga con buenas condiciones de sequridad y medio

afbsenbe.

7. Condcar su pudsto de Irabajo, identifizar los feggos propias de =u lebor i kg Sspecios e
oapaHos anbertabes do sus astividades.

I Eeporlar o5 nesgos wo candiciones inseguras observadas en les areas de beabaja, asi camo
fes aventos adverses {acadentes ¢ incidenles de Jrabajn) inmediptzmente después de su
eumensia. Pardipar e los proceses de Invesligasidn derivados del ety y en lps aeciones
cormgives y preventivas que se requiasan.

9. Parivipar aclivemente en las acfividadas de emergencias (Smulscres, simulatones, eic)
eslablecidss por la empeesa EDESD,

0. Bealizarse (o exdmenes medicos ocupacienales programadeg .

11. Condnbuir a mejorar [85 condiciones ermbienfales hasendo usa ragknal del agua v 13 enangra,
v avilagdo [a sordaminagion.

13, Hacer uso da [os mmgfementos de protecoidn persanal que sean regquendos en &l desarglle de
Su% labores.

18. Conldbuir y garaniizar |a inplemenieciin y mejoramients de ks Sislemas de Gesiion de Calidad
{MECI, 531G, MIFG, E3-33T).

B feh P

L

ARTICULD SEGUNDO, COMUNICACION, Crderar la comunicacion del cambio de: Manual da
funciones eeclisitos y competerdias, madiante la dividgacicn per los medios alechrdnicas uliizados
aor la entidad ¥ su publicacion &n la pagina web; y &l cual quedara azi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

EMPRESA DE DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL ORIENTE - EDESO
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MANURALES DE FUMCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES.

El Manual de funcionss y competencias laborales, fug adopfado medlants Acuerde da Junia
Diractiva No. 014 dal 03 de saptiembre de 2020,

El manual de funciones v de compatencias laborales 85 un instrureenio e admiresieacitin de parcon! a ravas
del cual 5= esigbless ks furkiones v las compatanclas [abarales da loz empleos que confarman la plarta de
personal de la Ergrasa de Dasarrolln Sogtemblz del Criente — EDES,

Consdatandn qua lag campelancias |aborales 2on dadinidas como B ocapacidad de ons persona para
desernzenar, &n diferentes roniexlos ¥ con base &n los requenmlentas ¢¢ calidad y eesullades esperadcs an el
seelor pdblleo, e funclones Inherantes 5 wnempleo. Capacidzd que esia detenTanacs por (oS comocimientos,
destrezas, habilidades, valores, ackiudes v apiiledes qua deba pegaar y demosirar o arrpleads publico.

e gl articuly 22,32 del Dacrto Hadoral 1083 da 2015 aatablace gl covanido del Manual especiics de
funelones y compatancias laborales para las 2ntidad2s ¥ organismes del nivel temitorial, e cual debera centener
par e s ko3 siquienies cmoanentss:

La ‘Cenlifikaslan y Wssacea dal emplao.

El pwopdzien principal v la dezcripeiér de Bs funciones esencakes gzl emplen,

Los conocimientes Basivos v esenciaks.

Los requisilos Je fomnagde acdimica y axparisncia. _

Dwacraba 815 da 2016 *For el cual se medinca el Decrebo 1633 de 2015, Unico Reglamenkanio del Sector de
Famicn Publica, en o rslacionado son @5 compeeniqas laharales qenerales para [os empleas pablicas de
loz dislos nlveas jerdrquicos”.

El Manual da Funciones Requisltes y Competencias Laborales de la Empresa da Desarrollo
Sostenibla del Oriente - EDESO, 52 Medilcd medlante Rasolucldn Mo, 08G del 19 de abrif de 2023,
&l cargo d2 PROFESIOMAL UNIVERSITARIO EN GESTION AMBIEMTA..

El Manual de Funclones Requisitas v Competanclas Laborales de [a Empresa de Desarmollo
Sostenible del Orlente - EDESQ, e Modidicd mediante Hesalucion Mo, 275 del 04 de diclembre de
2023, el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIC SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD ¥ Salyn
EM EL TRABAJD (5G-33T),

El Manual da Funclones Requlsitos ¥ Competancias Laborzlez de [a Emprasa de Desamodbo
Sostenible del Oriente - EDESC, sa Modifich medianis Rasglucicn Mo. 313 dal 27 de diciembra de
2024, tos camos ce PROFESIONAL UNIVERSITARID TESDRERD, PROFESIOMAL UNVERSITARIC
LIDER SINAMCIERD, v PROFESIONAL UMNERSITARIO FRESUPUESTO.

El Manual de Funziones Requisifos y Compefencias Laborales de la Empresa de Desamralls

- . .. . . ' E
Sostenible del Oriente - EDESD, fue aprobada =y rodificacdn por @ Junda Directiva de la Edeso 5" tFe 5
Carrern 34 217, SE-162, b Fantlbdrn
PEX: 520 LOEG ext ¥A0M. Direcia: B30 45T
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SROFESIONAL UNIVEISITARIO PRACTICAS INTEGRALES DE GESTICH.

1.1 NIVEL DIRECTIVO EMFLEADDS PUBLICOS

l, IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEQ

Nival; b Direchivo

Cenominacion del Emplen: I GERENTE

Codign: ¢ 49

Grado: | 0

N.° da Cargos x Cidige y Grada: i1

Dopandanzia; Eerencla

Camgy del jefe Inmadiato: Alcalde

Tipe de Emplan: Lit-re pombramienta i Remoridn

I, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Admiristrar can el Mas sfo estandar de calidad, fidelidad, compraméza y vision, la Empresa de
Oosamallo Sostenible del Oreanle —EDESO-, iemarda las dacisiones adminisirativas shds favaratdes
nara I3 gntidad, qua ko parmitan € desarllo v ejechcdn pleng de sU abjetls sacizl, v el benelran
gengrel para & cual fue creada la erprasa, Coordinar 12 olaneacion, supervisidn y ejecucidn de s
proyeclos que empranda o deses emprendar la empresa para el desamollo de su objeto social,
carciardndoss cel cumplimienta de las dispogsiciones legales v adminkgirativas gua atanan a o
Mismos.

[l DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

=

Celebrar lng corvenios ¥ contralds que desamsllen el objsto de 13 empress con Lansparencla y
giiciancia.

Befinir poliicas essableciands directrices frenfe @ los planes, programas v provectos que sean
de su competencia, con el fin de dar cumplimienio a Ins phjetivas de la smpresa.

Asequrar 13 eealizacion de laberes de sequimienta ¥ conbol 2 ks contrates y convenios,
medianie la ulilizacion de las heramianlas que suminislran los organismcs de coniral para el
analisis 8 05 nicemes de intervertaria, sequimiento ala epcucian del presupuesio y al avance
de las actividades contempladas en Ige provectes dal organisme asignado.

Elatarar y supérvisar |4 elaboracion y presentacion de los diferentes inlomaes requaridos por
o5 arganismas da contrdl v [a5 demds enlidades acministralivas gue ks requieran, para reporar
8l avance en 13 ejacociin da (02 programas v provecios de 13 ermprasa,

Fortalecer 8l equipe humano g su caroe, aplicands s Insinamentas, écnicas v metadalogias
fue contribuyan & potencializar el desemperfa de las perscnas para chtener mejores resullados,
¥ orastar un mejor seredsic,

Procurar que 58 cumplan 3 cabalidad Ios procesas popics de 3 Gemencia.

Azegurar i3 aplieacion ragicnal y eficients dal recurse financiarp da [a ampresa, cumpliendy Con
las noamas.

Implementar les planes v pregramas neceszrios para el desamallo eficiente de |8z aclividades
adminisirativas da la emprasa. son &l propdsile de llavar 8 cahe sooblato soelsl.

Carrora 5% N°.S6-1G61, 1ha fontlbon.
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cmpies o Desarrollka Sedznibke

9, Dar cumplimienis 2 |2 Ley 951 de 2005 o normaz que |a madiiquen, respecto 8 presentar
oparlunaments infarme de geslor v acta de empaloe2, cuando se presents la novedad de
saparacion del carga.

10, Las demas hunciones asignadas per 4 autoridad compelente v que comaspondzan a la
nafuralaza del cargn.

1Y, CONQCIMIENTORE BASICOE O ESENCIALES

~  Plar de Ordenanents Temtorlal

- Plan de Ckasarrolio Municipal

- Diragcionarmianta y Plan Esfratagica

- Procasos lcnicos y admmistrativos del area de desempeio

= Planes de aceitin del ares

- Silemes de Infarmaclan del Area de desempedo

- Marce rormative vigerte de contratacion

« Ly 386 de 1537,

= Leay 1454 dg 2011

- Deprels 1269 da 2010

- Ly £89 de 1502

- Leyes 80 de 15093 v 1120 de 2007

- Enirenamiento sjacutivo o coaching

V. COMPETENGCIAS COMPOQRTAMENTALES

COMUNES Lompromisa o @ organizacion, Trabajo en

eniipg, Adaplacidn al cambio, Aprendizaje

conlinus, Orentacian a resultados, Qrisntackin

&l usuaria y al ciodadano.

POR NIVEL JERARGUIGE Vigion  esiratégica, Lderazco  miechivo,

Flaneacion, Toma de dedsiones, Gasicn del

desaralle de las  perscnas,  Pensamienic

Slatemicn, Resaluadn de condkeins.

YI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCLA
_ ~ FORMACION ACADEMICA

CIENCIAS DE LA EDUCACION, CIEMGIAS DE | Tiluke de formacdn profaslonal en disdpling

LA  SALUD,  CIEMCIAS  SOCIALES Y | académica e 1oz Nickss Basicos del

HUMAKNAS, _ECDNDM[A, ADMIMISTRACION. | Conocimisnte “NEC ", ancuglquier WBC da [az

COMTADURIA ¥ AFINES, INGEMNIERIA, | Areas cliadas,

ARGUITECTURA, IREAMISRO Y AFINES,

Tiwe de posfomco an la medalidad de
especializacikin. La Taneta Prolesional es
requisito de ley en todoz s casos en que 1A
Arafesion o tenga reglamentado,

Aplican equivalencias segin los sstattos de lay,

e
Kig SHT Y
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Encpaesr e Descrrodlo Dosmanilshe

EXPERIENCIA

Treiniay seis [36) meses de experigndia profesional relaciangda,

Wil. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Cumplir con las disposicines egales & instituclonales v actuar de acuerde oo 13 Slica dg su
profasidn o discipling,

E= rasponzaie de 13 cperafividad eficierts da los procasos ¢ iaraas a sU Cargn, ¥ par la sUpervisicn
continua & 14 efcacia de los conlreles integrales, Asi mizma, por desancllar | au'cevaluacicn
penmanerle & los resulkadas de su vakor, como pare del cumplimianio de las melss previsies por
la dependencla ala cual perlenecs.

i

RESPONSAB|LIDADES FRENTE AL 5ISTEMA DE GESTION INTEGRAL

prar el funcionarmients del Sistema de Geslidn [lepral eslablecide en la empresz.

Cumplr con A politica, obeives, metas y programas del Siskzma de Gasilon

Contribuir 8. majoramierta sanlinug y I3 deminucsr de 105 peligras v riesqes.

Asistir a las capacitaciones v achvidades programadas relacionadas son el Sisiemna de Gesiion

[meqral.

Frachcar matodaos saquros de trabajo v el auiocuidads,

Apaornar para Jua el greg dg rabaje se mantenga con busnas cordichones de seguridad y medis

ambiente.

7. Conacer su puests de iraban, identficar los rigeges propios de su labor y los aspactos e
Irrypaclos armbigntales de sus actvidades.

o Repanar ks riesgos wo cendictonas insequras observedas en las areas de trabap, a5i como

o5 eventos adversos (acCidentas e incklentes de abyjo) mmedislamenie despues de s

cocurmencia, Participar en log peacesos de investigacion dervades del everta v &n ‘as accicnes

comectivas y pravontivas que sa requieran,

i Ll g —.

m o

-8 Participar activamenle en las aclividades de emergencias (Simulacros. simulaciones, atc)

estableckics por 3 empress EDESO.

. 111 Raalizarse 0z exameanes madicas acupacionalss predramados,
. 1. Cenirbir a mejorar laz condicknes ambientales hackando uso racional del agua v la energla, v

evilando 3 contaminacian.

j 12, Haecer use de ka3 implementas de protecoicn perzonal que sean requencas en el desamllc de

s labaras,
13. Conirbuir v garantizar la implemeniacin y mejoramianio de ks Sistemas de Geztion de Calidad
[MECI, 515, MIPG, 36-55T).

I IPENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLED

Nivel: | Driractiva

o [ I B Y]
SHY, 488 ¢
Careera 5% N2, S6-142, Y Fomtiban.
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Cripresa de Desarale Sosfsnlbe

Danominacion dél Emplea: SECEETARID GEMERAL

Codlgo: (54

Grade; 1y

N." de Cargos x Cédlue y Grade: 1 ]
Dependencia: Socratarla General

Garga del Jafa Inmediate: (Serenis

Tipo de Emplac, Libre némbraimierto y remeockn

. PROPOSITQPRINGIFAL DEL EMPLED
Furmgre como geslon, administeader v veedor da ks procesce, juridicos v conlrachuales de [a
Emoresa, En sabeza del secretano se radicaran Ws asunkos egales v juridicos para e sxitpso
mevimiente de la Empress con la crentacién de la Gerancia. Procurars garandizar sl desarmllo ideal
o lgz progesos legales, confractuales y juridicos, v &l sano ejercon administralive dentre de k
‘ ' Emprasa ergida sabye los pilares canstiluclonales, ledales v estatulaos,
(1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 . Ceordinar d2 1a mano de” Seterda, o gestién juridica Yegal v confractual de la Empresa.
2. Balvaguardar [as detumentas legales de la Emprasa, likmos, wantratos y demas decumentes,
3. Benvir da coardinador y gastor en la ransparencia de las decisicres juridicas asumidas por b
Ernprasa,
4, Agieley asesorar al Gerente en sUs funciones v dacisionas pundisas ¥ contraclualse,
Gestionar 18 operatividad e las direchices iomadas par [a Junta Dirediva de la Empresa, I
6. Elaborar los informes necesanos para dar a conocar 3 ks miambres de [ Junka Dirachiva v oal ;
Garente.
7. Garantzar el avance de los pmcedimientss juddicos de [a compania, 2 Ieves de un
acomparianeenta saia ¢ constants,
Welar por |2 candratacicn, iransparents, aficienie v provechnsa para la compania,
Dar curmplimignio a la Ley 951 de 2005 & normad gue la modifiquen, respecto a presentar
opodunamenis mforme de gestion v acta de empaloes, cuande s& prasents la novedad de
separacuin del cargo,
10, En virtud dae [a azignacion de funciones de Cantral Disciplinane Intema, v corforme & |3 Ley
1052 dg 2019 [mcdificada por la Ley 2094 de 2021), la Secretaria Genaral asumes laz siguientes
raspansabilidades &n pimeara instancia:

&

L L=

A, Direosin v Gestion

0.4, Dirigir v ejereer el Contral Interns Discplinario de la enlidad, garaniizando &l desarmollo oa los
procesos de Instrusoon v Juzgamients en primers Ihslancs, de eonfomidad con &l Codige
tJeneral THssiphnarin,

10h2, Tramitar v conccer de |3 otalidad del procest disciplinano, desde la indagaclon previa hasia
la ezpedician del fallp de prirera inslancia, contra 105 senidores y exsenddores plbleos de la
antidad.

10.3. Acelaniar, de oficio, por queja o informa de funcionancs o tarcerns, las actuaciones

diselplinarias necesarias sobre [8 conducla oficial de |os servidores poblicos de Ja enfidad, B E
Carrera S& M= 56- 151, Y2 Fonatlbin,
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104, Decretar v practicar las pruebps an lodes las olapas processles {indagacian previa,
imvestigacion y juzgamisnic), de cficio ¢ a soliciud de |os swjelos procesales.

10.5. Arehivar la indagaciin a irvesfigacion cuando aparezca plenzments demosiraco que 1a
eadieta ra exislid, no esta lipficada como falta, el dzciplinade no la cometid, o concuns una
causal de exclusion de responsabilidad,

10.6. Formular el Auta de Cargos yic adelaniar |25 elapas ce descamos y 2lepaios, paranlizando
en tada memento el deracho de defensa v el deblda procsss,

B. Fallo, Recursus y Ackos Administraiivos

107, Prehanir &l fallo digziplnanio de primera inglancia, sanciona‘onio o absolulonio, v garantizar lzs
nlificaciones comespardlienies.

10.8, Suserlblr v firmar lodos os actes administratives inherentes al ‘ramite de o8 procesos
disciplinanias gn 13 prmers instaneda (induyendo aukas, resoliciones de archivo v fallos).
eonforme & la nomatividad vigents.

0.9, Conceder los recursos de apalacian v remnitic el expediantz al supsricr jeramuico
{GerenteDirecier) para el conocimiendo d= 2 segunca inslancia.

. Cantral, Ceardinacitn y Prevendan

‘0.5 Rendir infanrees pericdicos sabite la gestidn dal Contral Indema Dlssldinane & la Garenda y
a las auwridades competant=s. i

“0.11, Coordinar con 13 Gerencia 3 formulackhn de las pollcas gensrales sobre el régimen
digciplinario y asesqrar en 50 implamenicidn,

1612 Adelantar actividades orientadas a la prevencidn de la comisicn da falias disciplinanas y

particlpar con el area dé talentohumane en las polilicas de capacilacion y divulgacion del Cediga

Genaral Disciplinanio.

10,13, Fijar v aplicar procedimienics cperaties intenas que Qaranficen que 108 procamos
disciplinarics s8 dasamollen denfre de los principios de economia, celeridad, sfcigncia,
impardalidad y contradiceion.

10,14, Paner en eardcimeents de 14 fisealia general ca la Macion [os hechos y pruebas qua pudsaran
garslilile delitas; ¢ rérmitir |4 imformacion a @ Procuraduria General de la Macon o otas
entidadas, cuando concurran factoras de sampetenca o & aader preferenta,

11. Las damas funpcionas a3ianadas par -3 auienidac compatenta ¢ que comaspondan a 3 nawrakaza
del cargn,

¥, CONDGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenasianto Temifanal

Flan de Tresarmllo Menigipal

Direceionamisnie v Plan Eskategicn

Froceses acloos y admimsratvoes del drea de desempeio

Flanes de acedn del area  Sistemas de informacicn del arsa de desendpeno
Marco nomativa vigente da cantratacian

4
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H Fey $EET
Carrera Sé M=. 56-152, W Fontlbdn,
PEY: B30 406D axt 1800, Bereetor 520 LEED
MIT: 900,976 762 - 3| Cidlgl Postal 05400 ﬁ @ o) ﬂ

Rlaragre - Bntlequla

52 CER:
Erlace

wrrar ELHES(kmau.co



ECi3H

".'

gy _'Ili i
.-rll' |J
"'H.|.|

.I "
o oy

Empresu <o Desarrally Sosbzcike

= Lay 145 de 2011

- Decratn 1464 de 2010

~ Ley 480 de 1998

- Leyes 80 de 1920 y 1990 ¢e 2007

. - Entrenamienta sjecuiive o coaching

¥_GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUKES Compromise con |3 arganizacion, Trabagp en
equipe, Adaplacion al cambia, Aprendizajs
sonlinug, Orientacion a rasuliados, Orianfacion
al usuaric y al audadang,

POR NIVEL JERARCUICO Yisiin  estalegica,  Liderazgo  efectivo,
Piengaciin, Toma de dedigipnes, Gestion del
desarmile de las  personas.  Pensamiento
Sistemics, Resaluide de conflletos.

¥l. REQUISITOS DE EETUDID Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA

AREAS CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS Titule de formation prafesional en diselpling
acadamia ce  las  MWiclens  Basicos  del
Conacimignds “NBC, e Rerecho v Aflires,

Tituka de postgrado en @ modalidad de
especializacion, La Tarela Profsional et
requisity de ley en todos 105 casos en que a
prafesian lo tenga raglarmentado.

Aplican equivalencias seqdn ks estatules de leyv,

EXPERIENCIA

eiateualio {24) mases de expenencia profagiongl,

Vil. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Cumplr con |28 disposiciones legales e institucionales v actugr de acuerda con |3 elica de su
profasion o distipling.,

Es respansabla de la opetatividad eficients de los procesns y tareas a su campd, v por la supenisin
cantinua a la eflcacla de ks continles integrakes Asl mismd, por desarraliar 12 autoevaluacian
permanente 2 los rasullados dg su vakor, come parte del cumplimiento de las metas prévistas por
la depandancia a1a cual pertanace,

RESPOMNSABILIDANES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Apeyar el unelonamienls del Sistersa d2 Gastidn Imegral astablecido en |3 emprasa,
2. Cumplir o la poliics, objelas, mecas y programas del Jistama de Gastioh,
3. Contribur al megpramiente continuo y (3 dismnucicn de ks peligros ¥ riesgos.

Cxrrgry 54 (1%, 56-142, Wia Fontdcn,
PEX- 530 o060 get 1320 Chroglg: 520 L5558
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4. Asistira las capadlacines v aclividades programadas relacionadas con el Sistema de Gasiion
[megral.
Fraciicar métodas sequres de rabaja 2l auteculdada,

Aporiar para que &l drea da frabaje 58 mantenga can busnas candiciones de sequridad v medio
embiEnks.

7. Conocer 50 puests de Irabajo, idenlificar Ioe resgos propios de sy lzoer v ks aspecios g
impacts ambientales de sus adtividades.

5. Reponarlos riasges wo condictones nseguras chasrvadas en la3 rsas de iabajo, 8si como
los eventos adversos (acckdentes e incldentas de trabajp) inmedialamente despuds de sy
ocurrencia. Partcipar en 108 procesos de imvestigaciin derivados dal evento y e 135 accicnes
errréchvas y preventivas qua se requieran,

oo ta

% Perlicipar aclivaments en las actividades de emssgencias (Simulacros, simulaciones, afc.)

establecidos par la empresa EDESO.

10. Realizargs los examenss medices dtupationakes programados.
- 11. Contribuir a mejarar las condiciones arabien'zles nasiendo uso moonal del agua v ta energia,

W Ettandn [a contaminacicn,

12. Hagar uso de ks impementes de preteceidn parsonal que sean requeridos en el desamolle de
sus labores.

13, Contribulry garanlizar [z implerenizcion v mejoramiente de 1os Sistemas de Gestion de Calidad
(MECI, 5155, MIPG, 5G-52T,

. IDENTIFICAGIIN ¥ URIGACION DEL EMPLEQ

Hival: Dirsetive

Denominaclén del Empleo: SUBGERENTE  ADMINISTRATIVG ¥
FINANCIERD

Chdiga: | fen _

Grado: K

W." do Cargos x Cadigs ¥ Grade: p

Depandencla: Subsjerantla Adminisirtiva y Financiér

Ciargo del Jefe Inmediato: Garente

_Tipo de Emplac: Librg nombrarsignio v Bemossn

I, PROPQEMO PRINCIPAL DEL EMPLED

Adnmnistear con calldad, compramiso y Bansparencia la Subgererdis Adminisirativa y Financiera de
l2 Entidad, direccienandn las pellicds, planes, pogramas, proyecios relacionsdos con [as
ariividades propias de |2 cestidn de log procesos de Geslien Administraiiva, Gestién Financiera,
Recursos Humanes, Servicics Informaticoz v Recursos Fisicos de acyerdo con 13 nommakividad

wipente, y gerentianda con eficlencia siecividad, kot recursos gn ganeral, can el fin de confritir al
ledpra g2 los objetives eslralégioss v i Migion v la Visidn de la EDESD.

I, DESCRIPCION DE LA% FUNCIONES ESENCIALES

1. Agigiir al Geranls de la compafia 8n makeria Adminiskrstiva, para la planeacion da proyechss Sry BEEY
- . -
Carrera 56 M7, 56-152, \ix Fonslbia,
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flue desarmllen el objeto propio de ka Empresa,

2. Diregir v coordinar 12 elecuclon @ implementacion de ks programas, planes y ackividades
relaconadas con Asunkds  Anancieros, de tmlentn Fumano, contables, de o tesorea,
covitratinales, serdcios administrativos, setvicios infammaticas. gestidn dosumesntal y alahziin
al audadana, qua deranda la Ertidad.

3. Eslabecer las politicas, planes, programas v provectas y demas aclividades ralacicnadas con
&l mangje del [alenta humano, desde Ta selecciin, vinculacdr, induccn, Bienesiar labaral,

b Irecerindns, sapacltacion, evaluaslon y desvinculacian,

4 Garantesr |3 comects adminstacion de los procésss de ndming, salanios, preslacionss
seoinles, cesantias, relgnciomes de securidad social régimen de pensiones y demas
hovedades gue 52 generan en dasarmele de [os mismos,

5. Garantizar la gjecuclén del plan eslralegicn anual de capacataciin y iwmaclon, plan de blenestar,
plan de provision v vacanies, sequridad v safue ecupaaonal y verificar el cumplirienta.

B Dirigir I3 plangacion v [a astroctupzan dal Sistema de Gestion de Sequridac v Salud en &l
Trabajo, &n lo perineats 2 sw cisefa, administrackan y ajecucion, atendisndo la nomnatividad
wigenbe.

7. [Fsefar los pvocesas de organizacdn, eslendarizacion da metodas, elaboracion de manuales
ca funcrnes v todas aquellas actividades relaconadas con |3 rasonalizacin de procesas
admAnigiratieos do |3 entidad, €n coordinacian eon la Gérancia.

8, Coordinar con € Garenie ¥ los demas sujetos nvolucradeos, la organzacien, planeacian v
cesarrallo adminisirativa v inancieso de la compaila aporanda su vision v crilano profesional,

9 Implermentar [0s planes y programas necesaras para el desaralky ehenie de las actividaces
edmidnisirativas de la empresa, con el proposiio de lkevar a cabo su ehjedo social,

10. Diraccionar 12 fammulacian y ejecucicn d& los planes, proyectos y procesce definidos ar el area,
en concerdancia ¢an el Plan Esiratégice Inslilusional,

11. Apayar 4 la Gerencia en =l eslablecimeenta de [as palitlcas v planas parerales relaclonados con
|z geslidn financiera de la Enticad, y welzr peg el cumplimients de bos Ermings y candickanes
establacidas para su ejecucicn desde la altz Gerends, cumpliendo con la nomatividad
endistonta.

12, Direcaonar el desarmallo de sodas las acividades, procesos ¥ proyectos relacionados con la
atlminisleacion financiera de la nstidution, gue incluye: Contabilidad, \esareria v Presupuesta.

13. Drefinir esirategias para el mangjo de las diferenies fuenies de financiamiento y la composicidn
de |3 estuciura dinancera, vy propaner loe ajustes en ests matena.: que orarcian al
diraccicnamiantn da la Entidad v estan ardweulados oon &l Plan E=iratagicn.

14, [hrigir, ceardinar, contretar v evaluar las actividades relacionadas con l2 adguisician,
almacenamienta, custodia, distibucidn 2 invenlano de ks elementas, equlpos ¥ dends benes
nesgsarics para 2 narmal lunclonamlenlo de 1a entidad.

1%, Famwlar polilicae ¢ ineamiente astratagica, que orenien el desamdio fecnpkigica, 12 gestitn
dogumened v 25 telecomunicaciones 2n &l manejo de la infarmacian 4& a3 entldad, para
garantiza: &l debido fundonamients, sajo el cumplimients de los limgamigntos establecidos en
&sia ma‘eria. Adamas de administrar, conservar y custodian [0s archivos fisicos ¥ sictematizados
insliynEnnales de [a Enfidad,

16, Coardinar, articular ¢ esatratar 13 administreekin v & maateniments 98 los bignss muehles & Fiw, buE
oz (Ll mal o
Larrera & [@*, 56152, WTa Fentlbga,
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inmusblez fiscales propiadad del runicipio, garantizando los senics de agan y vigilancia de
eslas.

17. Desardllar &l preeese contracival de 1 Enlicad segun las modalidacdes de selecelon en las
etapas pracantractual, contractual y peeteentractual de acuema con los lingamisnics del srea
Juridia ¢ b establecido per las nomas vigeniss, :

18, Realizer supervisiongs v viglancies tcnicas, adminisfratvas. uridicas v financieras de las
gonfratos y corvenios e sean asignados y gue guarden ralacion con las uncicnes de la
dependanca. de contormidad con [as noemas vigenie,

19, Reandi? &n &l Sislema de Infomatidn en caonds 28 reallzzn el Presupuestn y ¢l Gira de Regalias
- 3PGR asignados por ¢l Minisizrio de Hacienda y Crédiio Piblico, los contrasps delagades a
L5 Endicad,

A, Dirdgir la implementacion v aostEnimiente del Models Tnlegrado d2 Planeacion y Gaslion de
confarmidad con 1a normativa vigente.

21, Asigiir en calidad de Secetaria Tacnica en al Comita Ingtitucicnal de Gaesticn y Desempanc dg
Lz enlidad.

22, Cumplit y hacee que 3¢ cumplan la Canstitusion, 18 Ley, lo3 Acoerdes, la2 Resaluclones, los
Reqlamaritos v Manuaks vigenies an mataria financisra.

£3, Elabarar los infermes necesalios pard dar a conocer & [os miecbros de fa Junia Directlva, af
Gerenle v 5 entes de centrol, 105 avanees en |3 Gestlén Administrativa ¥ Financera de 1a
Ertidad.

24, Dar cumplimiento = I Ley 331 da 2005 o nopss qua [a medifiquen, respecto & preseniar
oportunamenie informe de gastion v acta de empalma, tuandoe e Jresante la novedad de
separacian dal caro,

20, Las demas funclones aswnacas r [ auloredad competants, de acuerdo con 2l nivel, 13
naturaleza y &l ares de desempede del canco.

_ V. CONQUIWIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de Qréeranianto Terdtarlal

- Plan de Desarrallg [Mumicipal

- Direccicnamignio y Plan Esfratagice

- Procesos benicos y adminisiratras del araa de dessmpeic

= Planes dz accion del area

- Zislemac de inforracidn del rea da desempeda

- Marco rormgiive vigents de contratacian

- Ley 388 de 1587.

= Ley 1454 de 201

= Desred 1289 de 2010

- Leay 50 da 199348

- Leyes 80 de 19%3 v 1150 de 2007

= Decrelo 1082 de 2015

= Deerelo 1499 de 2017

' - Enirenamienis eleoutiig 4 eeachmg

Y. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Pag=
o
GE
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Crepresa de Desarrods Sustsnibds

COMLUNES Compramiso con l& orgznizackan, Trabajn en
equipo, Adapracidn al caocbio, Aprendizaje
centinug, Qranfasan a razultados, Crigntacan
al usuano y al ciudadara.

POR NIVEL JERARQUICG Vigion  estratégica, Liderazgn  eiBcio,

Flanzacion, Toma de dediciones, Gesiion el
desarralle de las  persones,  Pensamisnio
Slstenicn, Resolucidn de sonfictos,

¥l. REQUISITOS DE EST

LUDIO ¥ EXPERIENCIA

FORMAGIGHN

ACADEMIC A

CCIEMCIAS DE LA EQUCACICN - CIENCIAS
DE LA SALUD, CIENGIAS SOCIALES

Ly HUMANAS, Ecc:umn:}r.-:m ADMIMISTRACIGH,

CONTADURIA ¥ AFINES, INGENIERIS,

Titwlo de <cemacidn profasional en disciplina
acadamica de loe Miclaos Basleos dal
Conocimianto "NBC", an cualquier NEC de
ks Arpas aladas,

L

ARQUITECTURA, UHEAHISMG Y AFIMES,
Thudn de posfgrade en a8 mcdalidad de
espacizlizackin, La Tafeta Frofesicnal es
requitito de ley en todos los c2sas er gue La
profesion & enga rglemenlado.

Aplican aguialancias seqln s astaluics de lay,
EXFERIEMCIA
Veinticuatro (24) mease: de exparensia profesanal.
VIl. RESPONSABILIGARES EN LA ﬂRﬁAH&GmH
CONTRACTUALES
Cumplic con las disposiciones agales & institucionales y actuar de acuerds con 13 éies de su
pridfiesion 9 disdapling.
Es rasponsable de |a operafividad aficients de |ns procssos v tareas a sucamo, v por 12 supenvisian
pantinug & la ehoacia de los conindles inlegeales, Asi miarmd, por desamallar b auloewaleacion
permanenle & los resultadas de su vakor, como pane del cumplimignta de las metas prévislas por
|2 dependancld a la cual nerenece,
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTIOHN INTEGRAL

1. Apoyar al funcisnam:anio def Sistema da Gestion Intagral establecidy en 13 empresa.
2. Cumplir con la aditica, oojedwos, metas y programas del Sistama ce Gestion,
3, Conbribuir 8l mejaramientd continug v 13 disminucadn de 195 peligros v fizsgas.
4, Asigtir a laz capacitaciones y actividadas programadas relacionadas con el Sisiema de Gestidn
Integral.
5. Practica: métodas securds de trabaje v el autocuidade.
8. Aporiar para que el area de rabajo 5& manienga can bugnas condiciones de seguridad y medio
armblenta,
I Canocer 5U puesla de brabajo, kentifiear los riesdos propios de iU [aber v las aspectes e
impactos ambientakes de sus actividades. oy S
II:I-'I‘_T-'-'I':' Cormara 84 M*_ BB« 162, \lig, Fontlbgn,
=t PEX: £380 LO060 axt 1200. Alrecto: 520 L5655
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E. Eeporar s niesges wio condiciones inseguras obsaratas en las areas de rabae, asi coma |

los eventas adeersas (sctidentes e ineidenles de [rabajo) Inmedlalaments después de su
courrencia, Parficipar en 08 procesos de Investlgacdn derivados del evento v en las acciones
Coirectivas v oravenineas qua go requieran,

9. Participar aciivaments en las acthvidades da emesgencias (Simylacros, simulaciones, sl
establecidos par la ampresa EDESD,

10. Eealizarse Ioe examenes madicos Qoupacionales prOQramacas.

11. Contribuir & mejorar las condiciones ambientales haciends use eewnal dal agqua v ls ensmla,
v elands b canlaminacicn.

12. Hacer uso de ws Impbemenios de proleccldn parsonal gue sean requencas en el gesamollo de
B2 [abomes.

13. Contibuir y garantear la implementacicn v mejoramienio de los Sistemas de Gesticn de Salidac
(MECH, 8IG. MIPG, B(E-35T).

I, IDENTIFICACION ¥ UBICACICM DEL EMPLEQ

Hival: Chiresslivey

Denominacion del Emplec: SUBGERENTE TECHIZO
Codige: 5

Grado; {1

N de Carggs x Codigo v |2

Girade;

Dependencia; | Subgerancia Técnwa

Cargo del Jefe Inmediate: Geranle

Tlpo de Emplen: Libre Mombramienio v memocin

1. PROPQSITO PRINCIPAL REL EMPLED

Cirigir con prefesicnalisma v alko conacimients técnico, los programas y provestos adelantades par
la amprasa =0 | dasarrcly da sy abjese, fasiliiandg el cumplmisnto de 'a misian, v las metas que
<4 fijg duranta su Bxistencia. Asistir al (erante en log aspectos Wenicos vinculados, v asistir en la
planeation, dentrdl, Bscaleacion ¥ eptusian de 24 obras desarolladas, en ol desplisgue del abjese
sacial y misional g2 13 empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistiral Gerents de la compania en la planeacion de proyectos que desarralkan ehabjeto propic
e |2 Empresa.

2. ElRoorar 105 infomas nacesanos para dar 4 conocer 8 108 miembras de 3 Junta Qiracdiva, 8
{3aTenta ¥ los antes de condral, ks avances de proyacios, planeacion, obia y sequimiento de
los diferentes desamollos de 12 Empresa.

3. Estruciursr v oropener [as actlvidades necesarias para 12 comeels epcusdn tBenica de las
obwas, deafos, nkervienioalas, v en Jeneral, cuakjuler actividad que smpeerda la Entidad an el
desarmglka de su objetn socal,

Fgu &
Carrara 56 [*. 56-152, \Ma Famobdn,
N800, 574,762 - 81 ¢l Posnal una 0e00
RuprEgre - antlemla, win, EDESD.2au.co




ST
— — -
et
H -... : [._:‘"H. III-" !

-
|I ':_.." ) J— I '\...-"I ¥
e

=mpeas de Cesaralla Soslzmblz

14

11.

Proganiar v jusglficar apfe la Junla Direchiva v ante cf Gerene, Ios planes, proyéctos v
masupueskos necasanos para el desarrlko de bos provectos emprerdidos por B Empresa. en
Al plene ejerelelo e su objeo,

Coardirar cen 2l Gerente ¥ 105 demds sujelos inwolucrados, |3 crganizacion, plansacion y
desarrclie ca la compania aportandg su wWsion y oritend Bonico.

Gesionar la contratacidn requerida para b= ejecuckin ce los proyecios de la dependencia,
siguiends los pracedimientos estsblecidos en e Sisiema de Geslidn de Calidad, y velands pos
el curaplimienic de fas principios de eficacia v eficiancia on el gasta para el cumplinkenta de s
Hhjalas propugsies,

Oirigir tEcnicamenie g perscnal a su carge, medianie el suministre de paulzs de rabajo ¢
directioas adminlstrativas, eon el fin de gue los servidares |abaran con eleada y eficencia,
cumpliandc a cahkalidad con sus regponsabidiades v <on |as normas legales gue son de
compatancaa del sanvidor plblice.

Yalar par 8l fortalscimianto dal equipe humano a su cango, solicitando que el drea responsabls
apliqua ks instrumsenias y metadalogias de trabajo que potencializen &l desempefic de su
personal & cangn, el sentida de pedterencia por gu area de Imbajs, con el fin de abiener
mejores resulados y preslar un mejor serylcio,

. Asegurar el cumplimienta de i35 nomas vigentes por pere de los suparvizongs & intervartonas

da Iz confratos relacionados oon sy dapandencis, inspeccionande v commolanda estos
HOca%0S a fravas de s expanerdia v concgamienic ganeral, can el fin unificar crilenos v faciliar
el estricts cumplimienls de la normabvidad wgente.

Dar cumplimiento & la Ley 951 de 2005 o nomas gue la modifiquen, respecto a prassniar
cparturiamenie informe de gestior. y acta de empalme, cuznda se presente ta novedad de
separaciin oal cargo.

Las d2mas funciones que |& s2an asigradas gor ls autridad eompetenis que correspondan a
la naturakza del cargo v al rea da desesnpedo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flan de Ordenamients Tamitonal

Plary de Desarralla Mugicipal

Direccicnamiento y Plan Esiralégico

Peacesos taonicas v Sdmenistra bvos del draz de desemparda

Plangs da aceién del drea - Sistarnas de informacior: del Area de desempefio
Marco narmative vipanis da contratacicn

Ly 388 de 1947, - Ley 1958 da 2071

Dacre’n 1469 do 2010 - Lay 489 do 1035

Leryes B0 de 1393 v 1150 de 2007

Entrenamienta epeculivo o coaching

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Comaromiso con |3 omanizacion, Tiabgio en equipo,

Acaptacion al cambia, Aprendizaje conlinug, Orferlaclhn =
resultadns, Orienizenn al usuank v al ciudadana.

1 w ™~
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FOR NIVEL JERARGUICO Vigidn esiratégica, Liderazgo efedlive, Plansstion, Toma de
dedicicres, f{estibcn del desamollo de  las  personzs,
Pensarmienla Sislemlce, Resolucldn de conflicles.

Vi, REQUISTTOS DE ESTUDHD Y EXPERIENCIA

o FRRMACION ACADEMICA
[WGEMIERIA, ARQUITECTURA, | Tiluln de formacicn pralesional @n distipling acad émica de ks
LIRBAMNISMO Y AFINES, Miclens Baskeos del Conoclmlenta “NBCT, en cualquisr
MELC de las areas citadas.

Titulo de posfgraco en la modalidad de espacializackin, La
Tansa Profesicna 83 raquisity de ley an todos os c3s0s &n
gue ia prafes$in o tenga reglamentadi.

Aplkan equlvalencias senun los eslatiiog de ey,

EAPERIENCIA

Vairtitugtn: (28) meset de expeRencia profesicoal.

YIl. RESPONEABILIDADES EM LA URGANIZACION

CONTRACTUALES

Cumglir can las disposiciongs lagales e ingtituciorales v aciuar de acuerds con la &lica do sa
praresion a discipling.

Es responsable de 2 opesailvldad eficents de |os prooases ¢ laress a su carge, v por'la supendsian
contirug a |2 eficacia de ks comroles inlegrales, Asl mishe, por desarellar [a autoevaluacdn
pamnanarita & o3 resulfacos de sd valr, como parle del cumplirmients de 1as melas previstas por
|2 dependencia ala cual petanace.

RESFONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apoyar el funcianamienis dal Sisterna de Gestién Integral astablacido en la empresa.

Compdir con |3 polifica, objelivos, metas y programas oel Sistema de Gestion.

Comrbyir al ewjoramientd contrug v 13 disminockn de los pellgras ¥ fiesgos,

Agistir @ (a2 capaditaciongs v actividades programadas ralacionadas con €l Sistama de Castiin

Iniegral.

Prachear metodos seguros de trabago y el au'ocuidado.

Apanar para que el 2rea d2 frabajo se mantenga con buenas condicianes de saguridad y medio

ambiarts,

7. Conocer s pueslo da trabajo, identfisar los riesgos propios de su labor v 10 aspachs &
impactos ambignfales de sus aclividedes.

H. Reporar los desgos o condiclanas nsequras obseracdas en |35 aneas de trabap, asl coma
los evenfos adversos (accwenies e incidentes Ce trabajc) inmediatamenis despuss de su
ocurencia, Padizipar en log procesos de investgacién defvados del eventc v en [as scwanas
comacings y praventivas Que 52 requigran.

i 9, Participar actvaments en las actividades de emergencias (Simulaceos, simulaciones, ete)
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10, Realizarss los exdmenas medicos ocupacionales programacos.

1. Candribair & mejorsr s condicionss ambientales haclends uso raganal del 2gua v la energia,
vy evitando la cantaminacian.

12, Hacer uzo de ks implementos de protaccitin persaral que 32an reguendas en el desamallo e
su8s labores,

13. Contribuir y garantizar [a implementacian y megaramianto de (o Sistamas de Gestion de Calidad
MECI, 8, MIPG, 5G-35T).

L. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLED

Mivel: Directive

Denominacicn del Emplag: JEFE DE OFICINA DE COMTROL INTERMO

Codigut Q05

Gradeo: M

N-* de Carges x Codiga y Grado: i

Dependencla: Contral Infema

I Carge del Jafa Inmediabo: Laerente ¥ Junia Careciiva
Tipo da Emplen: De Perisde [

Il PROPOSITO PRINGIFAL DEL EMPLED !

Apllear las paliticas en matena de controd interna vy autoeoniml pars llevar 2 Saba en |3 empresa i
EDESC, con base en ol Plan de Dasamolle Municipal, para fciltar e nomal y aficignta desamralln |
de las diferantes dependenciaz.

lil. DESCRIPGION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

1,

Coordinar 12 gjgcuciion de los planes, pagramas y provectas terigndo an cugnta 1 normativedad
vigente, los chjelvos v 105 programas, can el fin de dar cumplimients 2 do3 objatives del Plan
de desamuko Municipal,

Geglionar log recursos necesanos v el presupuesta teniende an cuenta 1ag necesidadgs y &l
alcance de cada programa v provechy, 18 paliticas v lzs direchices tel Gerenbe, para as=gurar
|z eppcuckn y & aporluna cumplimenlo del pan de accion,

Pa-dicipar activamente en les comitds, junias, sesiones relacionzdas con la miskn dal
proanisme o qua saan delagadas par el Gerenle, con gl fin de coninbuir 7 12 foma de degisicnes,
Liderar el aquipe humane & su cama posibiliiando que &l &rsa responsable apliqus los
instrumentas, {emicas y medwdogias. que cantribuyan a potencalizar el dessmpefic da las
pedeonas de acwerdo con 08 cambios ocganizacionsles, polllices ¢ culluralas con @l fm de
pbtanar mejores resultadas v ofracer un senviclo mas encients ¥ amable frande al civdadans,
Velar por el cumplimienio de las nanmas v reglamentzcian impartda por el Sererts 2n las drass
dé su compatands; 420 coma {ambién las funsianas contanicas en la Congtivugion, la Lay, |o=
Decretas, Ordenanzas, Accerdod, Manualés de funciones v Regismentas [ntermcs.

Destesrmirar 12 melodokgia para B evaluaeltn del Madels Eslandar de Centred [nlemo v el
Slsterna de Gesldn de la Calldad eamn base en da namatlvidad wgenle, een al fin da desarallar
03 planes de mejoramiento para [os mismas.

[
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10,

11,

12.

13,

14,

14,

16,

7.

18.

Liderar &l procese de sequivianta v evaluacién del Sistema de Gesbin de 3 Calldac a padlr
del cisara adeptado per la Gerencia de un siskemna integrat de gastian, que incluyz b medicidn
par redia de Indwadores de sficiancts, aficacia v efactiidad.

Prepone: estratomas par el forslecimignte de I3 cultura dal corteal v o autocortrd, con kase
&n [a identificacion oz las nzcesidades propias de I3 Enfidad, con el fin de contribuir a la creacidn
de cansiznela y majora del comportamiento de los senvidorss pibicos, com raspecio a las
funciones desamolladas en &l carga,

Definir gl plan anual de auditarlas, sonforme a bas recesidades presentadas por cada una de
las dependencias, con el fin de hacer sequimienlo a fas acthidades de las programas vy
proyactos desarmiladas por £ada una de eas,

Asegurar 13 raalizacion de labores de seguimienio ¥ contrgl 2 Ige contratos v convenios,
madianbe la ulillzessin de las hemamientas que suministran fos arganismos de cantral para &l
analisig de (o8 informes de inleevenloria, sequimienta 3 la epecudon del presupuesto v 8l avance
8 lag actividades camempladas en ks prayeslos del organismo asignade,

Yerificar que se realive do mamera coniinua, &l seguimienis al sistema de conleal intecne
comdable y financisrn, con elfin de salvaguardar la wilizacién de los recorscs v dar cumplirmlento
e [#5 normas legales vicantes ds coninal v calidad.

Walidar que los conlreles asodiadas a fodes v cada uno da |os procasos ¥ pretedimiantos de f2
erganizadon, eslén  atdecusdamente  definidos, sean  apropiados v ze  mejoren
permanentameanies de acuerds con |2 evoucidn de |3 Entidad.

Velar por g curnplimbents de 125 normas, polibeas, pocsdimisntos, programas, proyeclos y
matas de arganizackin de acwando a 105 planes de aceldn v secomendar e gjustes necesarnios
de acuerdo a sus desviaciones,

Giaranllzar medianie los procesos de evaluacicn y verficacion, la aplicacian de los mecanismos
ce partikipacion ciudadana, que, en dessmallo ded mandato constitusional y legal, disena |z
enfidad cermespendienle, hackndule un efective seguimientn & & rendicion de cuenlas v
atancidn al ciudadane,

Valar porque las dependencias implementen en 105 planes de mejoramiento, 13s medidas
recomendadas praducty de las augditarias intamas, con el ir de facililar el mejoramianto
condinun de ks procescs

Parlicipar en &l Comile Coerdinader de Coatred Interma colaboranda con el disefio y elzbarzciar.
de planes, melodos, prnaples, narmas, pracedmlentas y mecansmas de varificaelon y
evaluacian, o & fin de camplesisntar ¢ mejorar permarenlements ¢ Seiema de Contrel
Intam2 de [a Endidad.

Conlribuir en la implementscicn, manienimiente ¥ mejoramisnta coniinuo sl Sizlema de
Gaeslidr de [ Calidae v el Slsteme do Contrel Interns, participarda  raspondlenda a las
actividades, esfrategias y programas definides per la Zndidad, can el fn da dar cumplimianta 2
las metas y objetivas instlugionales.

Realizar 13 supervision & intervenlaria de los Sonlrales que s& e asynen, de conleemicad can
la nermalividzd apleable, 1a nabaralezs, ol dres da desempede ¥ el aleance de |as funciones del
canz, hatiendo el sequimients o2 |a gjecocion de los pravectos y velande pargue jos objetvgs

profresing sean aleanzadas. £.  Eul
Toll AR 3
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19. Cumplir con a2 disposiciones xistentes en materia disciplinania sabve derechos, deberes,
prahibicsor-es, inhabilidades, incompatlbildades v conflicto de nlereses, de acuerda con el niet,
la meturaleza v &l 2res de desenpefio del cangd.

20, Bar curapliicyienta & la Ley 931 da 20053 o rormas que la modiiouen, respecie a presartar
operiynaments inipme de gestion y acta de8 empalme, cuando s8 oresanie & novedad de
separacion del cargo.

21, Las dernds funcwras qua e sean asignadas pod |3 avtordad corypetenta, qua carraspandan g
la nalwaleza del carge v al drea de desampedo,

. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-~ Plar dg Qrdanamiento Termkodal

~ Plar ds Desamallo Muricipal

- Direccinamienta y Plan Estretegen

- Procesas emeas v administralivos del draa da desempaio

+  Plares de accign del srea - Siztemas de infarmacion del arez de desemoefioc

= Marco namative vigende de contratation

F = Ley 388 de 1967 - Ley 1454 de 2011

i - Decels 1463 de 2010 - Lay 439 de 1933

- Leyes 80 de 1993 v 1150 da 2007

- Entrenarmienta gecuiivo o soaching

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMURES Compromisa con la organizacicn, Trabajs en

edulpo, Adaptacidn al cambio, Apremdizaje

conlinue, Onantaciin & resJitados, Crigntacan
al uzuarin y 4l ciudadang.

POR NIVEL JERARQUICD Vision  estratégeca,  Lederazgo efeclg,

Planeacion, Toma de dediciones, Geslidn dal

dezamolle de las perscias, Penzamiento

Sistémice, Resolucion de panflictss.

V. REQUISITOS DE ESTURO Y EXPERIENCIA,
FORMACION ACADEMICA
CIENGIAS DE LA ERUGASION - GIENCIAS | Tiule de formadin protesicnal en disdplina
DELA SALUD, CIENCIAS S0CIALES | academica de los Wdckess Basicos del

T HUMANAS, ECONUMIA, ADMINISTEACION, | Conacimbente "NBC®, en cualquisr NEC de

CONTADURLE. ¥  AFINES, INGENIERIA, | 1as dreas citadas.

ARQUITECTURA, UIRBANISMO Y AFINES.

Tijulp de pcsigrada en & medalidad de
aspecializasion, L3 Tarela Profasional es
faquisito de ley en todos los casos en que la
prafesion o tenaa reglamertado,

< ==y
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Apllzan eguiealenclas seqin 05 estalutos de
Ley - Contred Intama aplicaran 128 disposiciones
dal Dacreio W™ 250 de 2020

EXPERIENCIA

Thule profesional: Tiulo de posgrade en la modatidad de maestria,

Clnsuenta vy dos (52} rmeses de expenentia prafesnonal relacionada en asunfos de canlial inleme,

q

Titula profesianal; Titulo da posgrado en fa modalidad de especializacion.

DeSENA v cuain (G4) meses de experencia profasional relecionada en asurios de conirl indemeg.

Y. RESPONSABILIDADES EN LA OREANIZACION
GONTRACTUALES _

Cumplir con kas disposiciones leqales & inseilucionales y aciuar de acuerdo con f3 &tica da su

profasicn o discipin.

Es responsable d2 |a aperatividad eficients de los pracasos y @reas & 50 cargs, y por l2 supenisiom

comlinua a la encacia de fos conlroles Inb2grakes, Asl mismo, por desamollar la aucevaluacicn

parmanente a 195 resultades de su valor, como parke del cumplireents da lag metas presictas por
la dapandencia a la cual pertaracs,
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SESTEMA DE GESTION INTEGRAL 1

Apcyar el funcionarnionto del Sisiema ¢e Gesion Integral establecido an la empresa.

Cumplir caon k3 poliliza, objetivas. medas v programas del Sizsiema de Gesldn.

Contribuir Al mejeramients continue i |z disminucln de oz peligros v iesgos.

Asisl 2 135 capachaciones y actividades programadss relacionadas con el Slstems de Gestion

[tegral,

Pracicar medodos sequros de trabajo v el autpcuidada.

Apertar para que el area de frabajo 52 mantenga con buenas condiciones de 2egquridad y medio

amhiEnile,

7. Donocer sU puesio de drabajo, identificar los riesgos propis de s laher v los aspecios e
impacios ambientales da sus acividades.

B. Reportar los riesges wo condicianes ‘nsegures chsersacas en laz areas de frabajo, asi como
los eventas adversas (accidenlss e incidentes de trabag) inmedizlamente despues de sl
gourmencia. Parficipar an 0% pracesos de investigackin defivados det evento v en 135 3ctiones
comectivas ¥ preventivas qua §2 raquietan,

8. Participar aclivamante en laz actividades de ememgencias (Jimulacros, simulaciones, stc.)
establecidns par la empresa EDESD,

10. Realizarse s examenes medisos dcupacionakes programados.

11, Qanfabuir a mejprar [as condlciones ambeniales hacienda usa raclinal del agua v |7 arergla,
y gvitandc la cantaminacion.

12, Hacer ust de as Implemenios de proléceion persanal gué sean equendes én el desaralla de
5.5 [aboas,

135, Contribuiry garartzar [a implermentacion y majoramianto de os Skiemas de Gession de Calidad
{MET, 314G, MIPG, BE-53T).

L= b R
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1.2 HIVEL ASESOR — EMPLEARG PUBLICO

| I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL ENPLEG

Nivel. REESOR
Denaminacidn del Emplan: DIRECTOR  UMIDAD  ESTRATEGICA DE
WEGRCIOS
. Codige: _|.1Ds
| Grada: {1
| M.? de Carges x Codigo y Grado: 1
Dupandancla Liregeign Unidad Estraleqica da Megocios
Cargo del Jefg Inmediato. GERENTE
Tipe da Emples: Libra haombramienta y Remeokin

IV, PROPOSITS PRINCIPAL DEL EMPLED

Asesorar y acompaiar 2 la alta direccicn y al nivel directive, en L3 formulzelén y desamallo de
asbraleqias, planes, programas y proyechs dque perlan dare sumplimeenls a wna eficients geslsdn
ingtitucional, a la mision v Ios objelives de da Entidad. promover, gestionar, gerenciar y epectar
prevectes nlegrales referdos a 1@ politica paklica de desamally y rencvacin cel Mumicipio de
Riaresrs v oleos lugarss distinios al domicilio de la Emmpresa.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definle v liderar el sequimienio 8 s pdiicas, procramas, panes, oroyectos, estraiegias,
abjefivos v melas de la enfidad cor 2l fin de garantizar el desamolo y ejecuciar de planes,
prooramas y provectas da inversidn, alian2as que s& desarollen en arud del obyjeto Juridica de
la Edesn.

?. Esiablecer poliices, esraiegias v planes pare [a geneeacidn de proveclos inegrales con sl fin
de pronoves el desarrolle de [a ciudad an matena de infraesructura vial y espacio plblico, da
aouerdo con el Plan de Ordenamierto Tomitorial - POT, Flan 82 Besamollo Manicipal y ks
planes secicriaks, planes maestros v demas nommas vigéenies

3. Dirgir v anentar bas funciones de planeacidn, faciblldzd, disedo ¢ gecundn tena, finamnciens,
adiminlstralva, contracdeal v legal son el fin de garandizar of dasaredllg v cumplinarta de s
provactos & cargo de |3 Edesa. de acuerdy con las dispasicicnes legalss vigentes.

4, Dirigir Ia coordinacion y &l conirol del disefio y (@ edaboracicn de espacificaciones iecnicas, asi
come de dotumentas de cardcter teenico pars & desarslle de los provesios a carga de la
Emidad, conforma a las pellicas Insticicnales.

5. Dirigir &l saguimignto, contral y evaluacidn de la gestion administrative, financiera, legal y
teenicz da |3 eecucsdn de kg asuntes v Sonlretes & su camo, ceafanms 8 a5 pollizas de s
enfidad.

B. Orenlar v comunlear 8 185 dependenclas de 12 entidad sobre el avance, resultadas
rectemendsciones que se produzean de la ejecucion de los preveclos de infraesliucirs
inmobiiara & cargs en los asunlos de su competancia. de acuerde con el procedimients
eslablecide,

= Lo )
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. Definir paliticas v eslrategias landientes a la eficients v eficaz planescicn, desareally y conteol
de los esiudics v demas asuntos a carge v hacer seguimiente al cumplimisnto da las que se
adopien. conforme a las polllicas msbticionales.

g, FRevisar [0g informes y documenlas que =e requisran para dar respussta a los requermicntos
presantados pef L ciudadan(a, orgaras de contmel ¥ demas entidades, da corformidad con lag
palilicas v prevedimiertos adoplados por la Entidad, sobre temas de su compeiencia, de
confommicad con las paliticas y procedimienlos adoptadas por la Entldad.

4. Propones mstrumentas ¥ mecanismos para [a financisgion v desamallo de provectas, de
confermicad con las paliticas insttucicnales.

10. Dar cumplimients a la Ley %51 de 2005 o nomas que la modifiquen, respecic a prasentar -
mpeturaments informe de gestion v acta de empalma, cuando se presents la novedad de |
separackin del camgo. '

1. Las demas funelenes que le sean asignadas par 2 awtordad compatenta, que comespandan a |
lanaturzleza del ame y &l area de dessmperio. ,

L IV. CONQCINIENTDS BASICOS O EEENCIALES i

- constitucidn Palitica de Calombaa.

= Marco Nomativg Vigerts de Confratackin Publica.

- Alignzas Eslratagicas' Derachy Privado, ,

- Finarzas. i

- Eswucluraciin de Preyectas.

- LGerencky Bsratégeca de Megotios.

- Merzadec Gerencial,

- Conogimianto de afice,

- Leyes B0 de 1593 v 1150 do 2007

- Ley 388 de 19497,

- Ley 1454 ce 2011, !

- Ly 483 de 19394, :

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUMES - Campromise con la orgenlzackn, Trabaje en

Cadipe, Adaptacion al cambic,  Aprandiza)e

» confinuo, Crientacion a resultados, Origntacian

: &l usuaric v al cudadana,

POR KIVEL JERARGQUICO . Confiabilidad Tacnica, Craafividad 8 innavacian,
|I'I-IE|EIlI1.I'-EI Conglrucewin - e Ralaciones, !
Cnmmmmntn del anlarma, :
W¥1. REQUISITOS BE ESTLIDID ¥ EXPERIENCIA i
FORMACHIN ACABEMICA i

CIENCIAS DE LA EDUCACION- CIENCIAS DE  Tiluke de formacion profesions! en disciplina

LA SALUD-CIENCIAS SOCIALES Y HUMAMAS | académica da los  Micleos Basicos cel

. ECOMOMA, ADMINISTRACION, | Canacimienta “HBG™, en cuglquar NBC de las

COMTADURIA Y AFINES - INGEMIERIA,  greas chiadas.

ARDUIT=CTURA, URBAMISMO Y AFINES, ! E’ﬁ k.
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Titwlo de peslorade en [a modalidad de
especializacian, La Taretz Frofesional es
requizito de ley en todos log cases en que la
profesidn o i&nga reglamenlade. ’

Aplican equivalancias temin Los eslalutos de lay.
EXPERIENCIA

Trefnia v seiz (36, meses de expenencia profesional,

¥li. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANLZACIGN

CONTRACTUALES

" E= responsable da la operalividad eficents de los procases v larsas a sy carga, v por |2 supenyisicn

_la dependencia & |3 cusl perterace,

Cumplir cen ias disposicicoes |sgakes ¢ mstitucionales y actuar ce acuerdn con la &lica oe s
prafesian o disciplina. [

conlinua a |8 eicacia de los controles irtagrales, Asi mismo, por desamoaller la avtoevaluaclin
parmananta 3 .os rasultades de su velor, coma parle del cumplimlento de 1as metas previstas par

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Fo L Po —

Apcrar gl funcionamients del Sistema de Gasticn |niegral establecido anla amprasa.

Curnphr can by polftica, objativos, melas v programas del Sisterma de Cestitn,

Conirbuir al majoramiente continue ¥ [ disminasién de ks peligrs y eesgas.

Asistir 3 las capaciacionss y actividacies pragramadas relaclonadas con @l Sisiema de Gesidn

irlegral.

Praslicar mélodos sequrws de Trabajo v &l autocuidade.

Aparar para que o 39ea de rabajo s& mantanga con buenas condiciones de seguridad ymedio

ambiants.

7. Conocer su puesle de Uabaje, identificar (08 resgos propics de su labor v [os aspecios &
impaclos ambletales de sus acividades,

£ Raporar|os riasgos wio condiciones inseguras observadas &n |as greag de mabajo, azi como
los evenics adversos [accidentes e incidentes de frebsjo) inmediatamente después de au
acusrencia, Paricipar en a3 procesos de invastigacian darivados del evento v en a5 acciones
coraciivas ¥ prevantivas qua sa raquistan.

9. Padicipar acfivamente &n las actividadas de smeegencias [Simulazeos, simolacionss, eke.)
estableckdos par la empresa EDESOC.

10, Realizarss o5 exdmenes médicos ool paconalas programadas,

11, Cortrtir 3 mejorar ks condicionas ambieniales nacdkando use mcional del acua y 3 anengia,
y evitands la contaminagién.

12, Hacser uzo ds los implementss de protecoion personal gue sean reouarkdes en el desamalla da
sus |zhores.

13, Corbribuir v garaniizar 2 Implessen Beldn v mejoramients de las Sislemas de Gastlidn de Caldad

£ en

[MELCL SIG, MIPG, 3G-55T)

E oL E H
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1. IDENTIEICAGION ¥ UBIGACION DEL EMPLED
Nivel: Profesional
Benominacion del Emplao: PROFESIONAL UNIVERSITARIO LIDER DE
EJECLHZION, SLIPERVISICHN E
; |INTEEVEMNTORIA
Codige: 219
Grada, 12 o
H.” de Cargas x Cédigo y Grade: 1
Dependencia; Subgarencia Tacnica
Cargo del Jeke |nmed|ato; subgerente Tacmoo
Tipo de Empleo:; Trabaadar Ofiely’

Il PROPOSITO PRINCIEAL DEL EMPLEQ

Dasamollar ¥ aplicar ‘as achvidades estratégicas sn las etapas orecondractual, contrectual ¥
prsleaniractual, hatiends use de ks instrumentos iecnicos o heramentas de apayo, para elencer
el adecirada aentrd de b Byecucedn, Supervisicn Teenica & hierventaria anlas aspecios tecnicos,
acmiriatratwos v Inanaeres, a los provectos de ki oemnpresa EDESO. de acuerde con 1a
nomatividad vigante v em el marco de los princplos da transparancia ¥ eficaciade lageslian pohblica,

L. DESCRIPCION DE LAS FUMCIONES ESENCIALES

1. Ejercer un coniral infegral dal contralo o convenin sugcta y 102 documentys corespondiantss
ta.es coma: Estudios pravics, invitacidn, oliegg de condigiones, adendas, oropuesta, garantias,
aceptacion de aferta ywio confrato g comvenio, 1as anexns.

2. Flanificar, pragramar y definir [z forma en que ge gecllzra, sdminlstrara v coordinata |3

consirecién de las abras

Raalizar |8 planfficacion, programacién ¢ interventoria ce los povactos v obras de

iniraRzdnctura figica gue sjecube wWo pontraie la Empresz.

4. Desamllar las aclvidades tecnicas, administrativas y Gnancieras provistas dentre del marual
de inlerventorfa de la Enlkdad, para cenaser sobre ks avanses fisleos v financlerss de las obras,
con el prapdshio de aplicar ks correclivos a tespo,

&, Fealizaractividadas v procedimientos de varficaciony condml adacuados (avaluar, comprabar,
inspecianar v revisar) para salvaguardar el cabal cumplmiente do Tos compromisos
oantraciuales.

6. Elaborar, de acuends con bas nommas v dentro ce o5 lemies eslablecidos, las aclas de nlels,

erittegas paraales v entregs lnal de obras,

Entregar al &rea de Geslion Centraclual [as especilicacionsas Bonicas de cada provecto u obra

4 coniratar, pera la alaboracian de Ioe pliegos de Condicianes.

&, Reporar al &rea de Geslion Contraclual, scbre las novedadas, hechas relavantas v situacionss
que afacten el nomal dasarllo da las confrates de inigrventoria a cargo da la 3ubgsrencia
Teomica.

. Presenlar e Infarnes gue ssan redueritios de 2cuerdd eon su gestlon y Sompatentia, 4 su
supenor inmedialo o A los ceganistws de conled v 135 deraas eafidédes gue b reguieran,

[ %]
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L 10, Participar en |as reuniones on las insiancias internas y oxtarnas que |e sean solicitadas con gl

fin de promerer L3 accidn ginérgica ded arca de Supervisicn & Interventoria de |2 Subgerencia
Tesnica, com las demds dreas de [ empresa v oon atras inslancas,

11. Proyeclar las respuastas v acdones carfeclivas anle ks queas, reclamos, solictldas v
paticiones relacionadas con la gecucidn de las obms, supenvisiones e interventlas de
proyeckas de invarssdn & carga da la Fabgerencia Facnic:.

12. Las demas funciones que sefale el jels inmedizto en relacidn con &l nivel, Ia neturalezs v el
drea de desempefio de! cargo.

Iv¥. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- MNormas vigenlss 2n malena de contretacion pblica.

- Superdisidn e ntenenicla,

- EXpEfiBnCia en contratacion.

- Lonccmientos en gerencis de Bropechis.

= Concarnignlos en planifiicacdn, eganizaclén, coordingstin v conli,

- Conocimientos en roreatividad Jecnica del sochor e infragstructura,

- {Lonceplos basicos de precipiesic publico,

-~ LConceptos de coniratacion poblica ywio privada.

- Manejn de office.

= DClreceionaraenta estraleglcs,

- Hakilidades da negociacion.

- Comunicacion asartiva

- Liderazgo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Compremiso con la organizacion, Adapdacitn al
cambsd, Aprendizale conlnuo, Orenlaclin a
rasultados. Orontacian  al usuarn y Al
. e Cydgrang.

POR KIYEL JERARQUICT fpode  donico-profesional,  Comunlcasiin
efeckiva,  Gestion  de  procedimkentos,
Ingtrumantacin de decisicnas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACICHN ACADEMICA
tNGEMIERIA, ARCUITECTURA, URBAMISMG | Tiuk de icrmacién profegicnal en discipling
Y AFINES, academica de |os Micleos Basicos del

Congcimbenlo “MBCT, en cualguler NBC de
la= greas otadas,

Tiwk de poslgrade en fa modatdad de
espaclallzacian redacicnada con las funcionss
del zargs. La Tarjata Profesianal e¢ requisilo do
ley ar {odos los casos en qua la prafesion lo

E a3
lenga reglameniadn. Fig By
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EXFERIEKCIA

Veinficuat; (248 reses de experencia profesional,

Vil. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

GONTRAGTUALES —
Curnplir con las disposiciones legales e matltucionales v actuar de aclerdo con [ 4lica da su
pra‘esin a disqipling.

E# respansatids de la opesatividad aficfonts da o3 procasos y kareas a sy carge, y por la sypervisicn
continua # la eficacia de los coniroles intsgrales, Asi misme, por desamllar Iz autcevaluscion
pertanenle 2 os esullados de su vakr, como parle oel cumplimienio de lzs medas previstas por
la dependencia a b cual pertansces,

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apavar el furcionamsnto del Sistema de Gestion Integral estahlecyic en 1A empresa,

Cumplir cen |z palilica, objefivos, makas y programas dal Sistema de Gastidn.

Condribuir 2| mejoramienta continua y l2 disminuzien de fos peligos ¥ nesges.

Aslatr a [25 cepacltaclones y actividades programnadas redacionadas con e Sistama de Gestidn

Intzgral,

Fracticar matodos sequras de irabajo v ei autocuidado,

Apartar para qus &l area de tabajo 28 mantenga con buenas condicionses de saguridad y media

amhbients.

7. Conocer su puesta de tabaje, dentificar 198 nesgos propios de su labor y bog aspectns &
impacto: ambientales de sus actividades.

&. Reporar los riesgos yio condiciones insegusas abservadas en las éreas de Tabaje, asi come
Yo evertos adversos {accldentss 2 incidentes de trabajo) (nmedi@tamentz despues de su
Qeumanas. Paricipar an los procesos da investigecidn derivados cal evanto v en IBE accignes
COTRCHivVAS ¥ prévantivas cue 5& reauiaran,

9. Paricipar activamante en las aclividades de smergencias (3imulacros, simulaciones, et
eslablecidos porla empresa EDESD,

1C. Realizarse ‘a3 exdmeres madlcos coupacnalas pragramadas.

1. Centribuira mejorar las condiciones amblenta les haceendo uso raconal del agua v kb anargla,
Y ayivanca | coniaminacian,

12, Hacer uso de los implemeantos da prolecoion persanal que s&an raquéncos en el desamally de
sU% [abores,

13. Conenbuiry garaniizar la impdementaciin « mejoramlento de [s Slstemas de Gesticn de Calidad

(MECT, 315, MIPG, 55-55T).

el el

m n

il. IDEHTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacien del Emplag: PU LIDER LIDER GESTIUN FROYECTOS

Cadige: 219

Grado: 1

N2 dg Cargos x Codige y Grado: 3 L 1 Zgy DR
Carrera 54 N*. T 162, Wia Fontlbon,

PEY: 5% 40D axt 1800, Olrocta: 520 4588
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Dapendsncia: Subgerencla Técnica
Caryo del Jafe |nmadlafa: Subgerante Témioe
Tipo de Empleo: Trabajador pigiz|

Il FROFDSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Dirrgir con prafesionalisme y alby sonacimienla gerencial, los progranas v provactos adelanizdos

par la empresa en &l desamalle da su objeln, facilitande &l cumplimienio de 13 misidn, ¥ 125 metas

que se fije duranfa sw existancia. Asistir al Gerante en os aspectos {ecnicos vinculados, v asistir er

|2 pianeacidn, cortrol, fiscalizacion v gjecisdn ce a5 obras desamralladas, en e desphegue pracico
_ del obigto social y misdonal de 13 empresa,

LA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.

2

Agictral Gerenta da la compariia an |3 planeacion de projecios qua casarodier: el objeta propio
da [a Empresa,

Direccionar 13 formulacion y ejacucicn de los planes, proyecics y procesas definidos en el area,
en cencardancia con 8l Flan Estraleges Institucional,

Apenar ala Geraneia enced establecimisnlo d2 las polileas vy planes qenerales ralaznnados Com
la Flaneagion y Eskucturacion de Provecies,  welar por el cumplimients de 05 1&minoes y
condiciones establecidos para suU gjecuzdan umpliend con (3 romatividad exisiente,
Direccionar 195 acthidades y procesos relacionadas con 3 planficacar, implemaniacion,
desarmsllo y ejecucion de Provecins misionades de la empresa,

Delnir perspeclivas gue conllevan a la implemen lacicn de eskategias eleclivas v cazonables,
encaminadas al cumplimiente de 13 gesion misional de [3 Entidad, actuanda cenforme a |0
previzio en el Dirsgcknamiens v & Plan Estratégico da =DES0.

Velar por el fortalecimiento del equipo bumana 4 su carga, solicitanda gue & area regponsable
aplique bos instrumenios y metodalagias de frabajo que potencialien el desempefc de su
persanal 2 cargn, v el senlids de perdananaia por sU area de rabaja, con &l fin da obener
mejotes resulades v préstar un mepr Ser/icid,

Curnplir v hacer que se cumplan 1a Constitucién, la Ley, los Acuerdos, las Resoluclones, los
Feglamenigs v WManuakes vigantes an materia financiara.

Elaberar los informes necesarios para dar 8 conocer & los miambmos de la Junta Dirgeliva, al
Gerzrde v g ertes de conbiol, o4 avances en |2 Gestion del area de Froyectos.

Lag demas funciones asyradas por 18 aulondad compelsnte, de acoerds con el nivel, &
natuTaleza y &l drea de dasempent dal cangh.

IV, CONOQCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

Pracedirnianlos ded area de desempena.

Fan de Qrgenamizntc Temcsial,

Man de Desarsalla Municipal,

Diraccionamienta ¥ Plan Esiratégws.

Procasns Bonicas v sdministrativos dal area de desempenio.

Plargs de accion del dreq,

Sistamacz da informaciin del area do desempaiic,

Metodaologias y heramientas de plansacitn y dasarmio de proyacsos.

- Exesl avanzado. z
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! - Analisis financigrg,

- Elaboragian, aplicaziin y sequimients ds indicadores.
. = Conocimientos Bdgicos Norma Taenica de Calicac.
= Marce nezmativg vigentz de contratacian plbiliea.
- Ley 388 de 1957
- Ley 1454 de 2011.
- Desrelo 1469 da 2010,
- Lay 488 de 1998,
- Leves 80 da 1883 v 1150 de 2007

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Compromesd cen |2 organizazan, Adaptacicn al
cambio, Aprendizaje conlnuog, Onentacion &
resuladog,  Orenfacdn  al usuarle v o al
ciudadans.
POR NWEL JERARQIUICO Aoprte  tonicoprofesicnal,  Comunlezeion
alectiva,  Gestidn e procedimientas.
Instrumentacion oe decisicnes.
¥, REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADENICA
INGENIERES, ARQUITECTURA. LRBANISMEO Titule dg formaciom profesional en discipling
¥ AFIMES, academica de |3z Miclan: Basicos del

Conacimiento "MBC", en cualguier NBC da
las areas cltadas.

Tiwlo de poslgrade an kb modalidad e
aspeial Facitn.

La Tarjeta Prafesional et muisito de ley en
lodos o5 casas en que |a profesion o erga
reglameniado.

EXFERIENCIA
Wainticuatro 1243 meses de expereneia prefesional,
VIl. RESPONSABILIDADES EN LA CRGANIZACION
Cumpdr can las disposiciones legales & nstiucionales v acivar de acuerdo con la &tica da su
profecicn 9 discaphna,
Es responzable de la operpdividad eficienta de (05 procasos y 1areas a su carde, v por b Supervisidn
cocrtinua & la eficacia de los coniroles integrales. Asi misma, por desarmolar 2 avicevelvaciin
permanente a los resulladas de su vakar, como parte del cumplimienio de |as malas pravistas por
|a dependancia a ks cual partanece.
RESFONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. _Apovar el furcionamiento del Sistema de Gesticn Integral establecedoe en la empresa. Ftu B
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Cumplir con 12 palitica, abjefives, metas y programas del Sislema de Gestion.

Caontibuir al mejoramierto contnud v 13 desminucion oa os paligros by fesgos,

Asistir a las capacilaciores v actvidades programadas relagionadss oon ¢ Sistoma de Gesticn

Inkgral,

Pracficar matodas saguns de trabaja y el suleouidada,

Apaorizr para que ¢ rea ce rabajt se mankenga con buetas sandicicnss de sequrrdad ¥ madio

ambilente,

7. Conocer su puesty de tiabajo, identficar [0z riesgos propios de sy labar v s aspeactos &
impactas ambigniales de sus actividades.

& PReporizr los fesgos yo conciciones inssguras observadsas en las aress de trabajo, 451 coma
los evenits afdversos (ascklentes e ncidentes de lrabao) nmedialamenle despuss de su
ocutrencia, Parficipar 2n i0s procesos de imeessigacsn de-ivados dal evemo w en 35 acoones
comackhas y prevantias qua e requicrar.

9. Parficipar actvaments en las actividades de emergencias [Simulacmos, simadacianes, afs.)
eslablecidos par la émpesa EDESO,

10, Healizaree o5 examenss madicos acU paconalas progiamados,

11. Confribuir a mejorar las condicionas ambieniales hacande use racional del aoua v 3 emargla,
v evitande la condaminacicn.

17, Hacer uso de [os impements de perecsdn personal que sean refurendes en o dezamallo de
sUE fabores,

14. Contribuiry garaniizar la implemeniasiony mejeramienta d=2 los Sislemas de Gestion de Calidad

(NMECL. 311G, MIPG, 3G-55T].
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l.__ IDENTIFICACIGN Y UBICACION DEL EMPLED

Nival: Profagional

Dencminacian del Emplee: FROFESICKAL UMNIVERSI TARIG
. COMUNICADOR

Cédige: 219

Grada: T

M." de Cargos x Codlgo y Grado: )

Dependencia: Garencia

Cargo del Jefs Inmediate: Gerenie

Tipa da Emples: Trabajadar cficial

LI, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED
Liderar |a olaneacion y desarallo de esirsteqias de comunicasidn para |a efeetiva divulgasion v
proveccicn de la Entdad, a fraves de Xs planes, programas v prevectos con el fin da Facililar el
cuanplimienio de los chiglivos estralegicos.
[1I. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar v gjecular ¢l Plan de Gomunicacicnes para los diferentes grupos de Inlerés, en
GonccAdancia con los objelnas estralecicas de ECESO.

Fgn
uFa
dE

s
FER

Carpgrs 54 M*. =552, Wi Fonelbda,
FEN; 520 0G0 mxh 1804, Divesto: 520 4E60

I 2005874, Y62 - B [ Codlgl Postal QRL0WG ﬂ @ e’ ﬂ'

RI = An |
TS onegro - Antogula wananEDES D, gou.co

ol CER
A7 e

QEF
Rk
F\.IE




3

r-}"‘ | — 0 T
.l [ u:alr h-l,-’l

EI'I'il'.'IrE-'.-':'_I ':IE- DE'.-':'.JII":..I"'L'.I mﬂmll:-z

2. Estruclorar, ejecular v medir &l plan estralegics de comunlezoiongs. arliculads a Ies diferenles
Procesos y provectds de EDESO, gue patmita facilitar 12 eleclividad v el posiclonamiento de |a
EMpres3a 80 |3 ragion.

. Liderar la ejecuc#in ce esfrategias de comunicacsin al piblice en general, para informar sobre
los producios, servicios, procesos, provectds o dramitss que S8 requieran comynicar 3 |3
ciudadania.

4. Lidesar [as distinas estratledlzs adeptadas en &l plan de cormunlcacsnss, con el fin de asequrar
las comunicasanas axtemas, imernas v de relaciones piblicas de la Entidad.

8, Coordinar el dedido diseto v produceltn de [os diferenles medios de comunleacidn propios o
axtemnos con el fin de maniener actuslizados los conteridos.

G, Liderar estrategias de commnicacion intexna e 12 Entidad que Favorezoan la compransidn v 2l
oargcimienty de ka gestién erg nizacicnal y misicnal, v que tonifbuyan a la conseidacion de
una cullura organizacional adacuada.

F. Realizar seguimlents, mediclin v analiss de 1a efecinadzd da la comuonicacdn y de o3 medos
de shmynicacion an b difusin de los proyectos v servicios de la amprasa,

& LCrear y Tajorar los canalss de comunicaziin infemas y exdgnos de la Entidad, tales coma
bolelines, carleleras, medios viruales, mensajes intamos v fodos los que =8 equieran coma
parte fimdamental de la amnonia erganizacional.

9. Lederar el andhas, revissin, evaluaeltn y control dé fas saslemas, procesos v pracedimiznlos de
[a Dependencia pada procurar su efeckhidan,

10, Elaborar anualmanie el presupuesio del area de Comunicaclonss y reallzar sequlmenta v
control mensual, donda se evidencen o5 wbres pard nverslones en publicidad, madios de
cormnumicackn infarna, Comumcacién exderna v relacionas piblicas snire ofros,

11. Crear el Manyzl da Comunicaciangs de |a enlidad siguienda Ios lineamientos del Sistama de
Zezlicn de |a Calidad, y las polibeas de la Serencia General.

12, Elzbetar bos planes de selectitn, sonlafacion y evaluadidn de les areeedores para eontrlbuir
al efeclivo desamalla det plaa de comunicaciones,

13. Pregertar log informes qua sean requenidos de acuerda £on su geskion ¥ compatancia, a su
superior inmedialo o & Ios crganismaos da ¢ontrd, v las demés entidades que lo requieran.

14_ Parbzipar en Ias reunicnes ¢on las mstancias intemas y extemas que le sean solicitadas, con
el fin de promover la ascidn singrgica del area de Coorunicaciones con 8% dends areas de |2
EMPresa, i Con oiras istancas,

15, Las demas funciones qua sanale o jefe innvediato an relacidn con el nivel, [a naturaleza y =l
drea oe desempenn del carge,

| [¥. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Flan d& Comunicaclones v Medlos,

- Hakilidaces da comunicadin verbal y escrita.

- Relaciones irterpersoneles.

= Oirpecianarmienlo de equipos,

- Coneaplos publiolatlios,

= Tecmalegias de 2 infarmaclén v las comunicacaones, -

= Wicrosaf afice. |
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Crrpressaa e Desarralkn Suslenibae

- Maduko S4F.

~  Organizaclén de evenlos.

- Indezadares de Gestion,

- Sisterna Integrado de Gasficn
= Medios artuales 8 impresss,
- Entrenamienta coaching,

- Evaluacién del dezampania.

- Lay 335 da 159497,

i V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i COMUNES Compremiso con A erganizacidn, Adaplacion al
cambia, Aprendizgje conlinuo, Onenlacion a
rasutadas, Onenlackn &l usuams v ooal

o tiudadana,

FOR NIVEL JERARGUIGD Aparls  onicoeprofesicnal,  Cocmunicacidn
gfgeslva,  Gestin de  procedimeentos,
Inslruraniadaon de dacisionas.

¥l. REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

CIEMCIAS SOCIALES Y HUMAHAS, | Titul de formacién profesicna” en disciplinas
de los Micless Basicos dal Conocimiento,
&n; Samnunicacan Social, Cemodismo y Alnes,

La Tafeta Prafesionzl &5 requisite de ey en
lodos |os casas en Jue la profesién 0 tenga
raglamentada.

Aplican equivalendias segdn ks esiztutas de lay.

EXPERIENCIA
‘Docq {13 mases dg expariercia profasianal ralagionada.
¥il. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES
Cumplir con las dispisiciores egales & institucionales y actuar de acuerdo con la £tiga de sy
profesién o disciphing.
Es responsable de la operakividad eficiente de los procesas v tareas 2 s cargo, ¥ par 13 supenision
eanlinua & | eficacia de los conlnelas integrales, Asi mismo, por dezamollar 12 auipavaluacicn
pesmanente & los résultadas d2 su vakr, come parle del cumplimienta de las metas previslzs por
la dependencla @ la cual perlsnece
RESFONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Apdyarel fursionanienis del Sistama de Gesbbn Inlegial eslablecids en la empresa.
2. Cumplle con |2 pelithea, abjedlves, metas y progamas del Sislema de Gestidn.
4, Contrituir al mejoramienty continud v 13 digminucidn de 0s paligres y iesnos,
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& Asielr a las capaclacones y aclividades programadas relacicnzdas con el Sistema de Gesliar:

Inyeqral.

Praclicar metodos segurcs de rabajo v &l autgouidad,

Aportar parz que & area de irabzjo 58 mantanga con buenas cordiciones de sequnidad y medic

ambianie,

£ Cenoser su puesley de rabaje, idenlificar los nesgos propios de su laber v 1os asosctos &
impacios ambientales de sUs aclividades,

8. Reporar lee fesqes wo condwiores insequras chaenadas ah |35 areas de abajo, asl como
los evantas adversas [accidentes e incidentes de trabaj) inmedistamente despuds de su
ocJreencia. Participar en ks procesos de invesfigacin derivados del eventa v en a8 actiones
corredlivas y aneventivas que 32 refuieran.

9. Parlicipar aciivaments en las schvidades de emergencias (Simulacros, simulaciones, ste.g
astablacidos par laempresa ERESO,

0. Realizarse los examengs medicos ocupacknalas programados,

11, Cemnbuir 2 mejarar lag condicicnes ambiantalas hadiands uso raconal del agua v [ anargla,
w e lEnda la contaminacicn.

12, Hecer uso ce los implemenios da prieceitn personal que ssan requarndos en gl desamallo de
U5 lakares,

13, Comribuiry garantizar [ implemantacléa y mejorzmlentn de los Sistemas de Gesticn da Calidad
(MECI 231G, MIPG, 3G-55T).

2 Ch

. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Prafesional

Banominacion del Empleo: PROFESIQNAL  UMIVERSITARK)  LIDER
FINAHCIERO

Codige: 218

Grade: 11

N.” da Gargns x Codigo v GGrado: 3

Dependencia: o | Subgerencia Adminizirativa y Financiera

{argo del Jafs Inmediato: Subgerenke Administrativa v Financieno

Tipo de Emplen: Trahalador aflclal

I PROPOSITO PRINGIFAL DELEMPLED

LAoadyuwar con la Subgarancia administrativa v Financiara, orndandc el 30pane prufe-slma] ¥l
expefiencia &n la gelion inanciera, ademas con la prasentacdan de nformes contadles y iibutanas
de [a Entidad & fravés de los esladas fihanderas y dedaracionas en farma clars, complels, ikedigna
y de acverdo con el cumpdimlents de a neemalnidad vioente, con el fin de conlritedr 81 Jogre de los

thletivas estratéalecs, ef direcclonamiens carparativa v 105 objelivos instituclonales da EDESO,

Il DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Oar cumpliméeio de as chligaciones lisca’es arde bos dilerentes enles de regulackin ¥ conlrgd, da

. i =r e
acuarde con los iismocs estalecldos seqin las normativas. FEy. S e
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£ fipoyar a la Subgerenca Adminiskrative v Financiera en el establecimienty d= las polificas y planes
penerales relasionados con 13 gestion fnancera da la Entdad, y walar per sl cumplirmignta da los eminos
y chclones szlablecdos para su epecuckin desde 12 alta Gerencid, cumpliendo con 14 nomativided
axistents,

3. Particlgar con la Subgarencia Admonistraiiva  Financiara, &nola formdecion, disano, organizacior,
ajecuzion y conbral de los planes v programas financiers de 18 Enlidad, praporeends, rasomendnd
desamoliandy azcaonas pae megarar [a compatilividad del aeea y Fadalacer al koronte da la amprasa.

4. Brindar &} soparte profesional para | implementacion d& ks indicadores de gestion financiers, que

pogibilitar. dirigir, controlar ¥ velar por &l camplhrmienta de oz abjgtvoz de la Inzlitpclén, a0 sotcondancla

con el plan da dasarolla nwmcipal v lag pollitica: bazadas ai interior de EDESD.

Formula; indicadores que evebien el dessroby de 10s progesos inancens d [a oroanizeckn,

8. Programar y coondinar ia efecuclon da pagos a proveedores, contrallstas v nomena an general, om0 al fin
de qua estén acordes 3 las narmas v polficas admirkstrativas establacidas.

7. Coordinar, promover y participar en los esludios e invesligsciones en maleria Ananciers, que canlrtyirsn
3 majarar 4 prestacion de los servicics dal drea 25U carge, 20 Lerhindg de epecucidn y UbEZaekin Gphma
te oo ractesot digponitlas, fortalecienco la oectibn de la Subgarzncia, con & efactiva y opordune
cumplimients de [23 planes, pregramas § proyecias,

B, Eslpciar, evaluar v ¢oncepluar sabre laz materias de competenca dal drea financlara, v resobaer
consulias de aouerdo oo [as polilicas nadlucionales.

8, Intergctuer con las demas areas e la Suagerenca Adninltlativa y Fecanclara, para arlicular, bacer
sequirniente y evaluar aquallas aclividsdes trarswversales qua generen &l mepramianto costinuo de |3
Enfidad.

10. Dar curmplimizgo 3 @5 agendas balanias do [a Erlidad, acatanda la normiaiv]dad exaslents an malers
contabla y fributania

11. Presentar de fooma oporluna o infermes e indicadores financieros de [2 emaesa

12 Responder por la adecuada presentasin v 2ntrega ooartura de lss belances, anexos e informes exigidas
po [a Gerencia y las entidades de contol v vlollancha, &5 como por la aencidn de ks reguermmienios
formulados por o3 misras

13 {aaranliZar &0 arslaomin son o sanlador d2 13 entead, @ rendicion de inlgimas finanoens \ irlbukarios
réqueridos por I ley an [azaos astahlecidoe.

14, Les demés funcionss asignadas por 14 auberdad compstents, de acuerdo con & nivel, [anajuraleza y o
Atga de dagempedde dol 2,

mn

Y. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de Ordenamients Tamtodal.

- Plan de Dasarmgile Municipal.

= Diraccionamianic v Plan Estratagice.

- Proceses tenicos y adiinislrativas del area de desemaenn,
- Planes da accidn dal arsa,

= Distemas de informacion del area de dasempano.

- Indicadoras de eshian,

- Qontrgl intarng.

- Gezlidn Financisra.

= Momas [ntemacionalas da Infarmacion =inanciera.
- Presupuesto Peblico,

_ . 5 &y X ]
Finanzas Pobllcas. Ery Sz D
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| - Wdarco nomativ vigente da eanleatacién,
: = Ley 308 da 1997,

= Ley 454 da 20101,

- Ley 4B%de 1355

- Leyes 80 da 1993y 115] de 2007,

- Enfreramienis sjecutiva o geachimg,

V. COMPETENC IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | Compromisa con la grganizacion, Adaptacion al
i ' cambio, Aprendizaje conlinue, Orientacion a
i ; residladas,  Ofenlacidn al  osuanic y o al
-  Gilkdadana,

POR NIVEL JERAROUICD : Apore  lecnice-profesional | Gomunicacion
EfEE[F-'E estlan de  procedimientos,
II'I$11"I.JI'|'|EII'IEE"“1'DF| de decisiones,

VI REQUISITOS DE EETI.IIJIEI' Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA

ECOMORMIA, ADMIMISTRACION, | Titvla  profesional de® Miglko Sasico de
CONTADURIA ¥ AFINES - INGEHWIERIA, | Conocimlente - NBG, comespondients a las
ARQUIMECTURA, URBANISMO Y AFINES. +areas  de conocimiento  an Economia,
i Adminiztracicn,  Contacuria v alines;
| Adrinisfracién  Pablica; Centaduriz  Puibfca;
Ingenigrias y afines, Ingsneria, arquitectura,
urtanismo v afings; Makemdtica, Estadistica y
afines.

La tafjeta profesional s requisita de ey er odos
los casos en gue |3 profasion |o beaga
raglarmertada,

Aplican equivalencias secindos astatuics daley.

EXFERIENCIA

Veintic g (24] masgas de gxperiencia profesional,

¥Ii. RESPONSABILIDADES EM LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Cumglir con laz digpostciones legales e institucienales y achuar de acuerdn con la &ica de 5
arofesidn o disciplna.

continua g la eficacia de oz controles inteqrales, Asi misme, por desamallar kb autoevaluacicn
permananis a los resuftados de sy valor, comao parte ded cumplimienta 08 las metas previstas por
| |3 depandenss a la cual perenece.

Es responsabla de la perabvidad aficiente de las procesos v laneas & su carga, ¥ poF 3 supenision

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

| 1. Apeyar &l funcionamiznte del Sistema de Sestidn Integeal esteblecido en 13 smpress. bry Gnd
Carrera 54 00", S6-1E2, Ula FantibAn,
FEXL 220 ¢DGD el 1800 Olr=uda; 320046365
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2. Cumplir con 12 poliiea, objelvas, melas y programas del Sistema de Gestdn.

1. Corrbur al mejeramientc centinua y [a disminuckin da |os peligros v eesgos.

4, Asishir 2 lag cepacifaciones y actividades programaday relacionsdas eon el Sistera de Gaslidn
Iniegral.

8. Practcar métodos sequeos de frabajo y el autocu dado.

G, Aportar para que el #e3 de trabajo 2o mantanga con buenzs condicsones de segundad v madic
amGiente.

7. Conocer su puesic de frabajo, denificar Jas riesgos propics de su labor v 105 aspectes e
impactos ambientales e sus activicades,

8. Reporar los desqes yio condicianas ingequras obsanvadas an las raas da frabaje, asi come
los eventes adversos (accidantes e incidentes de frabajo) inmedatamenie despues de su
ocurrencia. Farlicpar en los pracesas de Ineestigacidn dervados deld 2venta v en 35 acclongs
comeckvas v prévenives gue 52 requieran.

8, Padicipar aclivarments en las acividades da amergencias (Simulasros, simulaciones, &tc.}
astablecides por la empresa EDESD,

10. Realizaris vz exdmenss medicos ocupacanales programadios,

11. Canfribuir & megarar 28 candicienes ambienta’ss haciendo usg racional dal agua y 1 qnangia,
¥ ewitande |8 sartaminacicn,

12, Hacer uso de ks implemenics de prolecddn perscnal qua sean requendcz en el desamalla de
su3 |aboras,

13, Conbribuiry garaniizarla implamentacion v mejoramienta e los Sistemas ce Gestion ce Calidad
[MELC, 315, MIPG, 8G6-557).

Carrera 34 01", 56-162, ' Fontddn.
PEY: 520 SO0 et TRDE. Direets: 520 4550

fuIT: SN0, 474, TEE « 81 CAdIEl Postal 054040 H0 G o
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| 1. IDENTIECACION Y UBICACION DEL EMPLEQ
Hivel: Profesional
i Denominaclén del Empleo: PROFES|ONAL UNIVERSITARIO  EM
; PRACTICAS IMTEGRALES DE GESTION
" Codige: 215
Grade: L9
- W de Cargos % Codigo v Grado: |1 o o
Depandenca; Subgerencia Adminielrativa y Financiera
Carge dal [efe Inrmediats: Subferents administrativ y Financiem i
Tipo ds Emplag; | Trabajador Cical
1. FROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED I
Establecsr & implementar esirategias pard sphcar en los Sislemas Integrados de Gesdian, que
Cenirbuyan 8 manim2ar s riesgos de loda Epe en |2 Entidad aplicande la nommatividad wvigente,
con & propasiio e dar cumplimsnto & [os abjelivos insiiucionates ¢ las melas Irazacas en of Plan
Eslrategics. ;
M, DESCRIPCION DE LAS FUNCIOHES ESENCIALES |

1. La planiicacion, orgamzacida y conlrol de |33 acluaciores precisas para la mplaniaciin de las ;
medidas conducenies 8 pravedir, prateger v reducir |2 manfestaciin de nesqos de cuslnuier
naturalgza, con madies ¥ medidas precisas, mediants |a alaborackin y desanallo de s planes
de sequidad aplicabies,

2. Ejercer confrol sobra la crganizacion, direccion, inspeccian, administracidn de ks senicios
recursos de seguridad, v aplicacién da la nompatividad vigants,

3. Administrar ¥ confrolar el sistema de Indicadores mplementade en el Sistema de Gesticn
Inlenrado.

4, Asesarary acompariara ns pracesos cus la reguigran, en métadas de andlisis para 13 solucldn
de problemas, prevencicn de riesgos & identificaslén de me|oras pars s procesds.

5. Asignar responsables a 105 procesos de auditoria intema y extema, v arientar en |z aplicacion

- delos comectives en casc de prasentarse.
B Apoyar |a slaborassin de farma opetung da lag respuestas a boe derechos de peticién y clrs 1
raguerlmanlos que s2an de sucompelencia, de acusrdo o les procediorientos aplicables.

f. Confribuir 2ctvamente con |3 implamenlaciéa, mantenimignio v mejoramientd del Sistema
: Integradn de Gesfin, 2 trevés da |a gectidn por procescs, con al desarmgla de fodas bs
. aclvidades definidas en ks planes razados,

" 3. Participar &n 1as suniones con |3 inslancias inkemas v exiemas que ke sean saliciladas, oo
| &l fin de promever la accién simérgica del drea Geslidn de Seguridad de la Subgerencia |
Adminesteativa v Flnanoera, con a5 deands areas e inctancias.

8, Presontar log ‘nformes gue sean requeridos de acuerdo con su gestdn y competencia, & su
superiar inmedizto o a los organismaos de control v 2as demds Entidades que o eqguieran.

10. Las demas funcicnes que s=iale el ple Inmedlata an relazion con 2l nivel, |3 nalurakeza v el
area oz desernpedn del cargs,
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11.Administrar el 3sfema de Gestidn da la Calidad (3EC) y &l Modalo Integrado de Planeacin y
Cragdion [MIPGY, asegurande | docementacion de proosges, procedimienios y caracterzacings,
achiatizads, disponible y alineads con los linsamienlos inslucianales,

12. Realzar sequimlents a la Implementaciin de la Polllka de Calicad, asegurando Su alineacion
con los objetivos egraléoicos, integragian 2n os pracesns i majora continug.

13.Coordinar con bos lidares de proceso kb jdentifcacion, ardlisk y valoragion de rgsgos que

puedan afeciar el logro de los chietvos sstrategieas. de salicad y misionales, aprando 1as |

metodalan las dal SGC v del MIPG.

id arantizar I3 snplementacicn de las polificas da gestion v desampann asaciadas a las 7
dimensionas del MIPG en ledas las dependencias, promoviendn su arliculacion fon g procesos
dal S6L vy iotaleciendr la gestion plbica.

13.Crientar y acompanar a la Alta Direccion y Fdenss de prodesa en 13 eorrecta adlicacidn del SEC
y el MIPG, inclupende &l dibgenciamients del FURAG y la integracicn de 195 pracesos
inshtucionales,

“G.Elabarar, coosdingr ¢ dar seguimienta al plan da suditarias intemas del 3450, con aprobacian del
Comilg Instihecional de Gesiion y Desempeno, asegurands & deatificacion de hallazgos, sjecucion
de ascanes comeciivas v mejora sonlnus,

7. Gestionar [a refacicn con el enle cerlificador v coordingr las auditorias extemas de cerlifcacidn

0 sequimienta de 130 9001, asegurando &l cumplimiente de requisiics nomativas y 12 atencidn
oporura da hallazgos.

*8.Consclidar, analizar v raporar lcs indicadores ssacizdos al 3GC v al MIPG, gamntizanca
informacion actualizada v confiable para apayar |a toma de decisiones estralégicas y la mejora
coniinua.

19.8poyar [ preparacicn, dasardl g y sequimienio de la Bavisién por la Dirsccién del 560 v MIPG, :

asequrarnde informacion confiable, parinanta v basads en evidencia para la tama de deciziones
estralégicas da la Alia Direccicn.

20.Congalicar v repariar &l estack de 13 pestion dal nesgo 2 1a Alta Oweceion para la Revisyan por
la Dlrectidn, propomionands insumos clare pars 8 tama de dessonas.

21 Asegurar la adicuacion cohergnte enlre el MIPG (especialments la Dimensian de Gesticn con
Wakaras pars. Resulados) v e: Sistema de Gesticn de la Calidad (150 9007 ).,

22.8nalizar la infarmacicn da desempedio, inctuyenda satisfacciin del ciudadane, rasultadas de
audiicrias, no conformidades v desempenic da los procesos, para apmar fa koma de decisiones.
22 Reglizar sequimienta a la implementacion v sficacia de las accones comectivas dervadas de
audierlas nternas v evaluaciones MIPG, asequranda su cierre apariune, miigacion de fesgas v
arficulacian con o planes de accién instivcionalas.

V. CONDCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de procesadar de textts v boja de caloule.
- Geslidn del Rigggo ambiantal v [aboral.

- Conacimienios en Gastion Pablica.

- Sistemas [ntagrados de Geslan,

- Indicalores de Gastibn, e I
=1 H 1 ¥
CRrmerL 54 N°. 56162, Via Fectiban,
PEY 20 4060 nxt 1800, Olracta: 20 5564
WIT- 900, 974767 - 8 | (dlpl Pesta! g5E 04D OO0
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- Plames de accion d&l drea.
- Hislerma de Gestidn de 13 Calided.

- Conocimientos en plansficaclon, ordanizacion., ccordinaclon y control e planes, programas y

provactos.
- Indicaxlores de Gastidn,
- Audicrizs 8 Ios Sistamas de Gesticn.
= Marco normatva vigents da confratacin,
- Ley 3B2 de 1947,
- Ley 1454 de 2011,
- Ley 452 de 1385,
- Eewas B0 de 1395y 1144 de 2007,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Compromisc ¢on 13 erganizacien, Adaptacidn al
cambio, Aprendizaje continue, Creniaciin 2
resultados, Omentacion &l wspano v o al
ciudadara.

POR WIVEL JERARQUICC Aparte  l4cnico.profestanal,  Comuniessidn
efpctiva,  Gestion  de  procecimléntos,
Imstrumznlaclon de deaswrss.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
o FORMACION ACADEMIGA
ECONORIA, ADMINISTRACION, | Thale de formaclin profesional en diselpling

CONTAGURIA ¥ AFINES - INGEMIERIA,
ARCUITECTURA, LURBAM SO ¥ AFINES,

EXPERIERCIA

acgdemica de s Nocleos Basicos del
Conpcimipnts "NECT, on cualguiser NBEC dg
las argas citadas.

Lz Tareta Prakesicnal es requesils de ley an
lodas los casos en que la profeslon o tenga
reqlameniadi,

Aplican equivalencias sequn los estalutos de ley.

Welnticuatre {2dh meses da experiancia profesion

al,

VIl. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Cumplir com las disposicicnas legaies & inglifusonales v acivar de acierdo con |z ética de =u

profesicn o distipling.

Es respansable de la operadlvidad eboenle de los prooesos y fareas & 50 cargo, ¥ par b supendslin
eeftinug 2 la sficacia e s confroles Inlegrabas, Asi misme, per desarrelar (3 auloevaluacion
permanente 4 los resullades de su valan, Soma parle cel cumplimento de las metas previgias par.

|2 depandencia a |3 cual pererece., EERT A
Carr=ra 54 M*. BG-152, Uiz Fontdicn,

PBEY: 520 L850 axt 180, Carecte. 520 4554
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i RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apcyar el funcicnamientt del Sistema de Gestidn Integral establedids en |a emprasa,

Cumpdir cor ja polilica, abgelivos, metas v programas dal Sistema de Gesficn,

Conirbuir al mejoramianic continue y la disminucico de ks peligros y fiesgos.

Azistir 2 las capaditacnes y adividades peogramaddas relacionadas con 2l Sislems de Geetn

Integral.

Praclicar mélodos gequies da abajo v &l autocuidada.

Aporiar para que B area de rabajo 58 mantarga con buenas condiciores de seguridad v medio

ambrente.

7. Conocer su puesls de lrabaje, [Hentificar Ios nesgos propios d2 su lsbor v o5 aspeclos e
irrpacios ambientales de sus aciividades,

2. Repartar [os rieggos wio condiciones inseguras abservadas en as areas de trebajo, asi camo
los eventos advorsos (accidentes B incidentes de eabajo) innediataments despues de su
crurrercia. Faricpar 2n los procesas de investigacion dernadas del evenkn v en 185 acciones
EoIreclivas y prevantivas gue se reguweran,

8, Parizipar aciivamente en las actvidades da emergencias [Simwlzoros, simufacionas, Bic.)
establecidas por la empresa EDESQ.

ifl. Realizarse los examenes medicos ocupacknales pragramstos.

i1. Confribuir & mesarar l&s condiciones amalentakas hacendo uso racicnal de: agua v 1 @ndigia,
v evitando |3 comaminacian,

T2. Hacer uso de los implamentos de proiecaan perscnal qua saan requendcs en el desamalla da
LS |3tares,

3. Coniribuir y garantizar la implemaniacon y mejoramienta ca los Sistemas de Gegiion da Calidad
{MECI, 8IS, M|PG, SG-55T}) :

e fa

m n

. IDENTIFGAGION Y UBICACION DEL EMPLED

Nivel: Frafgzianal
Canominackin del Empleo: TESDRERD GENERAL
Cadiga: 20
Grado. 4
N de Cargos & Codigo v Grado: 1
Dapendencia; Subgerencia Administrakiva v Financiera
Gargo dol Jefz Inmediato: Subgerarts Adminizirativo ¢ Financien:
Tlpo de Empkeo: Tratajador Qficial
|

Il PROFOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ )
Lidarar baje g linea misntos v pofisicas da la Subgerancia Administeativa v Financiara, los procesos
asnciados oon la pastivn de la Tesareria, enlee eilas, Gesliorar el recaudo y control da [os recursos
Tnancierns de |2 Envcad, ¥ las acilvidades relacionadas con pages en bancds, giros, recaudos e

. ) ) . . , = EEf
inverslengs, de conformidad con les dispasicionas legales viggnies, v de forma dque se garanlicen. © CERLEL R
Carrera 34 M°. 56.16Y, Yia Foatlban.
PaY; 20 A0G0 ext 1900, Dirgct: 520 4569
NIT: 500,574 782 -6 | CAdlgl Pastal DE4 040 O ﬂ W |
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‘2 gaquridad v los margenes de [juidez v rentabilidadd estimadcs para |2 Jectdn financiera do

EDEZC
[l DESCRIFCICH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i. Copordinar pragramas y progactas dingides a3 opdimizaclin de o procedimigntos axstentas con el fin
de gesticnar &l pago de |23 oblEgacionas y recaudos.

¢, Coomdingr y cingwr el giro oposuno de fos aportes v sumsas adewrdadas por conceplos |aboral, salarial,
prestadonal v de seguridad sooal, conforme 8 |as procedimientos establecdos,

&, Establgser megan|smos de contral en los procesos o lesorera eomo parte de [a pallia e calldad y de
sigbarna ¢e contral inlemo de la Enlldad, que parmita disnirur los fesqos y meajorar 2u gastisn.

4. Supenizary controlar 'odas |ss entradas v zalidas de recurses monefanios de [ entidad.

f. Asesorary Apoyar an s desamolle & Enplamenladion e s enlaies confables y de ks programaz ded
Ziztema de Infoemackdn Financiaro que scportan “a3 transaccianes financieras da = Tesorers, o el fin
e que porrespandsr a 1o esiablecido,

B Reahrar 2l adecusds veqesles de |2 Informasion »dacloaads ean o5 ewretos ¥ aqrasos.

7. Pregentar ‘oz informes que sean requarides de acuerdo con su 9eelon ¥ comPEnckd, 3 50 SURETHr
inmedizle o9 |8 organismos 48 control y |3z demas Endidades que lo requisean,

B. Realizar conciliockn periddica con prezupussio v consabllidad.

9 Apoyar la elaboracion de forma oporfuna de les tespucatad 4 los derschos de pelidon v olcs

raguerimientss owe s=an de su compelensia, de acierdo con les precedimenins aplisables.

11}, Gesllonar y gontolar s recursgs do la antidad, 2 (ravds da cuentas (rientsg ¥ da ghomo autorizadas

0 neqisaradas.

11. Realizar una adecuada conciliacicn bancara de |as cuentas suscritas por la entdad
12, Lag demds funernees que senale el Mk inmachaln &n rglackdn oo £l nivd, la naturaleza y & drea de

dasempenio dal cange.

V. GONDCIMIENTOS BAGICOS O ESENCIALES.

Marejo de arocesados de extos y hoja de calou’a.
Condoirientas Dasicas en Sisternas Contables.
THrecoipnamianto Estratagicn.

Caanstitucion Palitica de Colombis.

Ma-co Mermaliva Yigente de Contratacian Poblica.
Prasupizsio pobkdes.

Maqejn de inversionss,

Jistama hancarn,

Flujos de Caia.

Leqislacnan butana.

Flnanzas pablicas.

Frernulacitn, Epciiin v Evaleacitn de Planes vt Provechos,
(Estian Eziratenica.

Sistama ntagrade de Gesldn,

Metodologlas d= Invesligacian,

ndlcadores de Gastiin,

2eglian Fnancier,

¥. COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES

Carrerz 54 M. F6-102, e Fontibon,
PR3 530 G060 oxt 1803 Berocic: 520 4569
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COMUNES fampromiso con 13 organizacion, Adaptacion al

tamble, Aprendizaje certinun, Crisntacion 3
regliades, Orentggicn 8l usuars v ooal
ciudadanc.

FOR NIVEL JERERQUICT Aoofe  Benicoprotesional,  Comunicacian
glactiva,  Gesbdn  de  procedimientos,
Insiumentacidn de decsmnres.

VI. REGLEITOS DE ESTUBIC Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

ECOMOMIA, AERMINISTRACION, | Titulo de formacitn profesional en disclplina
COMTADURIA ¥ AFINES - INGENERIA, | académica de los Micleos Bédsicos del
ARQUITECTURA, LURBANISME Y AFINES, Conocimlents "NBC”, en cualguier NBC da
lzs araas ciladas,

La tanjeta prefesional &5 requesita de ey en fodos
los cas0s en que L prefesion o kerga
reglamantado,

Ap.ican squicalencias 2eqan o5 estatulos ce by,

EXFERIENCIA

Veinticuatno (24 moses ce sxpenancia proiesonal.

¥l RESPONSABILIDADES EN LA QORGANLIZACIGN

CONTRACTUALES

Cumplir con las disposiciones ‘ecales e institucionales ¥ acluar de acuerdo con la &lica de s
profasion o distiplos,
Es respansable de la operalividad eficienta de los procesas v tareas a su camgo, y par la supervisicn

eantinua a la eficacia de ks conimles infegralas, Asi mismo, par desamollar 13 auioevaluscitn

permanente 3 las resiliados de su valor, como parie del cumplimisnta da Gas metas prewslas por
la dependencia a la cual pertanece,

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Aporar el funclenamienta del Slstema de Gestién Intenral establecidn en |3 empresa.

Cumnplie con |3 peliica, objetivas, malas v programas del Sistema do Gastion,

Contribuir al megorammiento centinud y la disminucion da los peligros v resgaos.

Azislir & 138 capacitaciones y actlvldades pragramadas relacionadas con el Sistema de Geslhidn

|fikegral,

Praclicar melodos sequros da frabajo v al autpcwidado,

. Aportar para que el dres de tabaj se mantanga con buenas condiciones de seguncad v rmedio
ambianta.

7. Cocnocer su puesto de frabajo, Wentificar (o3 riesges propics de su labor y los aspeddes e
impacios ambientales de sus activicacdss.

3. Reportar lcs riesgos wo condicianes [nseguras obsaradas en las Areas de kabaje, asi camo

b

&m

__._los eventes adversos [accidentes ¢ incidentes de trabajo) inmed alamente después de su | sy £
Carraed SL0", S6-162, Wa Fentbdn.
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cgurrencia, Paricipar en 2 procssps de inveshgacion denvadog def avento v en 155 acciones
comaciiigs ¥ praventhiias qus S8 réquisran.

8. Pariciper activamante an las actividades de emergencias (Simdacros, simulaciones, ete.)
eslablzcidos par la empresa EDESO.

0. Realizarse les exdmenes mediods atupacionales programados.

11, Goniribuir & meporar [2s cardiciones ambienlales haciendo uso racioral del agua v la energia,
y gvilandc la cortaminacian,

2. Hacer uso de o5 impemantos de protaccién parsonal que s2aa requendas en o desamalla da
W [abargs,

13, Coniribuir y garantizar la implemzntacion v mejoramiento de los Siskenas da Gestlon de Calkdad
(MECI, 515, MIPG, SG-52T).

l, [DENTIFICACION ¥ UBICACICH BEL EMPLED

Hivel: ! Profesipnal

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNNMERSITARID TALEMTO i
- _ HLUIM AR :

Gadigo; {49 i

Grado:; L

H.de Cargos x Cédigoy Grado: =~ (15 o

Depandancia: | Subgerencia Adminisirativa y Flnanciara

Cargo dal Jefe Inmediata: ! Subnerente Adminiziralve ¥ Financien i

Tipo de Emplag: | Tratajader oficial :

I FROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ :

Fetmular v direesionars esirsleqiss de Gestion del Talento Humano y Desarqalla Qrganizaconal, que |
eslen ar ometrdancia con el Plan Eatralénea de la Entidad, v faciliten &l cumplimiento de los |
gbyjatrepg ¥ makas (rganizadsnales, ganeradaras de mejores nvales da productvidad personal @
insttucionzal.

ik DESCRIFCION DE LAE FUNCIONES ESEMCIALES !
1. Realizar lareas comoreclutamiento, capaciiacidn v desamolle, desempena, reiaciones laoorakes

Y refislras de los empleados, aderds da la administracion wio gestion de compensationes,

berefigos y ndminas.
2. Conocery aplicar log lineamiientos del Departamanta Adminesieativa de [a Funelén Poblica en
ralacién con |3 admiristracién del Talento Humano,
“elar por la cebida aplicaciin del siztema da dagamallo adminigtrative, relacionada con kes
polilicas, estrategias. metodolegia, Benicas y mecanlsmos de cardoler adamimsrative v
croanizacional para b gesticn v al manen de G2 recUrsns humanos, arentado a foralecar ks
capacidad adminitirativa v el desampedio instifusdanal, de conformidad con las nomas lagales
4. Agesgrar n los progesos da liquidagien da ndmina, prestaciones v segundad soedales de los

empleados y rakajadores. |

[
'

MEHK

5. Apaoyar las 1areas adrminis'ralivas en las elapas precealracioal, comiraclual y posl contraciual £y
de parsanal que respandan a las necesidades de la Entidad de asJerdo con sus compatencias, | -5+
Carrgra 56 M. BB« 1682, \Ta Fontibon,
PEY: 520 LOBD st 1300, Mrgcte. B30 4558
dIF: 900,874.762 - 21 Cddlgl Pastal DR00LD OO
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wrgalizar [ intarvantoria wio supendsiin que le sean asignades, de acuerdo cen la narmatividad
vinenta, &n & marca de principios de ransparencla y eficacia de |8 gesticn publica,
B, Apoyar la elaboracion de forma oporluna e [as respuastas a los dergchos de peticién y oiras
raq Uerirmienlos que sean de su compatendcia, de acusrdo con |os procedimisntos aplicables.
7. Planear, coordingr, confrolar, evaluar y ajustar an conjunte con los lideres d= area, la prestacion
cd [os gamvicios admingiralves en la Entldad,
8, Contmalar 125 Ingresas v el gaske institucional qua pamita a 18 Entidad ser competitiva como
ernpresa industral v comerdial del Estadn, .
8, DQirigir al perzanal a su cargoe, mediante &l suminisino de pautes de irabajo v direcirces
adminigirativas, con & fin d2 que los servidares laooven oon eleacia y eficlkencia, sumpliznds a
cabalidad 2on sus respansabilidades y con las normas legales que son d2 competencia dal
senvidor publico,
10, Elaborar log informes necesanos para dar a coneoer 3 {os migmbros de 13 Junta Direcliva, al
Gergate ¥ los ontes de contro), los avances en la Gestion Adminisirata de la Entidad.
1. Las demas funciones asignadas por la autoeidzd compelerile, de acuerdo con el aivel, 3
raluraieza y e Arga de desempeiio del cargo.
M. CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES
- Manejo de procesador de lextos v hoja de calols,
= Evaluacidn del desampano, Administracion de persanal.
- Fomulacion v evaluasiin de proectas,
- Plan de Besarcalla,
- Compendie da poliizas suliurales.
- Fommackin en NTGGP 1000; 150 9091, MECH 1000 2005,
- Auditarias Injemas de Calidad.
- Bastion del Rigsoo.
- Gestidn del talenta humane.
- Salud Qeupacional,
«  Consgiitucidn Politica de Colambia
- Conocimienics basicos del Marco Momative Visenla de Coniratacior Poblics,
- Legislacian Culturz| [Ley Genarzl de Cullura).
- Sistema Inlzgrads de Geslion, Metadalogizs de Invesbgadin.
- Indlcaderes de Gestion, Flanes de accion dal area, Ley 388 de 1587,
_ ¥, COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ; Lompramiso con la arganizasion, Adapiacan al
sarnbia, Aprendizae continue, Onentacion a
recultados,  Onenfaadn A wsuana oy gl
cildadanc,
POR NIWEL JERARQUICD Aporte  tecnico-profesional,  Comunicacidn
Bfectiva, Gesfion  de  procedimientos,
Instrumentacion de decizionas.
V1. REGUISITOS BE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Brw &
O 2
ol Crrers 54 N°. 56181, Ui Faatibin.
= X ShO LOE0 et 1800, Olractn: 520 8564
ik TIT: 900,976,762 - @ | Bhd|g! Posal GT&0ME HO ﬂ (]
m Rishegte - Antoqule.
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ECOMOMIA, AmiINIETFEA{:IG_H, Titulg de fewmacedn profesional 2n digciplina
CONTADURIA Y AFINES - INGENIERLA, | acedénica de los Nocleos Baskos del
ARQUITECTURA, UREBANISMG ¥ AFINES, Conotimlenle *NEC™, 2n cuglquer NEG de
lzs aroas citadas,

La tarjeta profesional &5 requisiio de lay 8n tados
los casos en que la profesion o lenga
reglamentaca.

Apllcan equiva’encaas 5equn los estalutgs de ey,
EXPERIENCIA
Gace [12] meses & axpenenda profesionzl.
Vil. RESFONSABILIDADES EN LA QORGANIZACION

_ CONTRAGTUALES

Cumplir con las di EDDEIEIDHES Iegales e institucionales W aciuar de acuerdo con la élica de su

pEQkezign g dizcapling,

E3 responsabe de 3 cpergividad eficients da Ios preceses ¥ lareas a su cargo, ¥ por la Supervision

rintinuz & la eheaciz de ks contnoles intsgrales, AsT misoro, por desaercllar 2 autoevaluadsdn

pamianenta & 108 resultacos de su vaar, como pare del cumplimlenio de 138 melas previstas por
|2 depengancia ala cual petanace,

! RESPONSABILIDADES FEENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apayar al funcignamignto del Sisterma de Gesticn Intagral asfablecidr en |z empresa.

Cumplir gen |2 solidicg, cojelivos, metaz v procramas dal Sistama de Gestlion.

Gantribuir al mejoramignto coatinea v |2 disminucion d& los pelomns ¥ nesges.

Asistir a las capacilaclones y aclividadas prog ramadas relacionadas con el Sistama de Gostien

Intaqral,

Practicar mafodos sequras de frabaje v el autocuidadn.

Apartar para qua &l &rea detrabajo se mantenga con buenas condicianes de sequokdad y médio

ambignta.

7. Conocar 3y puesto de trabpjo, identificar los rissqos propios e S labar v 105 3spectos @
mpactos ambieniales te sus actividacdes.

8. Reporlar bs viesgos yie condiclones Insegueas abservadas en las dreas da irabajo, asi como
a3 eventos adversos jaccidantes 2 incidentes de frabajo) inmedialaments despres de su
acymansia, Paticipar en los procesos de investigacion derivados del gvenla y an las acsiones
sareciivas y preventivaz que se requicran.

9 Padicipar activamente en s acividades de emergencias [Simulacros, simulEciones, els.)
astablecidos por 3 emprasa ELDESD,

il Realizarse bos examenes médicos ocupadonales pragramaad.

11. Contrbuir a mejarar |as condiciones ambientales hacendo uso ractonal ¢el agua y I3 enemia,
i evitandd | confaminacion.

12, Hacer usg da los implementos de protestian personal que sean requerndos an &l dasamollo de
5Us labaras,
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Empend cle Dysoarecalo o lsnibde;

13, Conlribair y garaniizar [d implementaclin v mejoramlentc de s Slstemas de Gesldn de Calidad
[MELCI, 35, MIPG, 5G-35T),

l. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEG

Wivel: Frofesional

Denominacion dal Emplas: FROFEZIONAL  UNIERSITARIG  EM
ESTRUCTURACIOM DE PROYESTOS

Cadigo. 215

Grado: 17

N.* da Carges x Cadigo y Grado: 15

Dependendcia; aybgerancia Tacnica

Carga del Jeke Inmediata: Subgerente Téoning

Tipo de Empleo: Trabajader Ofcial

In. PROFOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Coordinar la forrmulacién, esinachuracicn y gastidn de los planes y pragramas para la viahilizacian
de provectos dal sector de infreaesiructura, en el marco del objeta sacial de la emprasa EDESD.

ill, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos 1dsnicos v profesionzles para formmulas v eslructurar programas +
proyecios de pre-nversiin, en el marco del abjels v [a naturakeza de 13 Empresz de Desarrelloe
Sinstenible "EDESO"

2. Parficipar an la definicion da cenveniencia v oporiunidad de realizacian de los estudios de
Troyecics de pre-nversin.

3. Coordinar |3 revision de los esludios v disefios existenies, y racomendar las medidas
conducameas para sU acluallzackin o sorrecorin,

4. Dingir v coordingr la estructuracion de proyecios de inversicn pard lograe su viatalidad o
cancepto técnico fevorable, anke los mecanizmos da vishilizacidn qua carespondan,

A. Directianar e inlegrar los diferentes achares en la etapa da prasinversion da los provactss, de
RAENers que 52 garantice 18 gesihn de tadas log elsmenies réguenidos e integrales, para qua gl
argyecio logse su viabllizacicn anle ks dilerenles mecanismos de viahilizacion.

g, Loondinar v controlar el avance de 105 provactos en ados ks 2specios de s farmulaclbn
wabilidad.

7. Buparvisar los contratos que e saan asionados v ~stroalimentar & & Subgerencla brindanda
[ECOMentacitnes para 4a toma de cecisiones.

5 Mantener actualzada la informacicn relacionada con &l eslado de vishilizarian de sada une de
s provachns,

9. Pragentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su cestion v compelenda, a su
sJpariar inmediato, o a bos organismas da confral v 1as demas emidades que [0 requisran,

10 Las demas luneicnes que sefale @ jefe inmediato en relacién con @l nival, la nalusslaza y <l
argn de desempeio dzl cango.

¥ CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- blarco Normative Yigenle de Coatraiacitn publies. 1‘:"'52&- E
Carréra §4 N°, S6- 183, Wi Footiban,
PEX: S 4060 axt 1800, Dlract: S36 4565
RIT: 900,974,762 - B | Ciolg Pasis] 054040 O 8 @ Q
Ria - Bntlogui
Megre - Ambaae v EDESO g
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- Estrucluraciin de froyeclos 2n ent

- Fomulaciing, Ejecacién y Evaluacsdn de Planss wio Propacios.

- Gaerencia de proviectos,

= Evaluacion financiers de proyectos.
- Metedelogias para la formulacion da proveshos,

- Blatema Integrado de Gastion.

- Metedelogias de Investigackin,

- Indicadores de Gestidn

- Proceses y teenlias gerencizles.

- Conacimeerbos Basweos en Norma Tacnica oa Calidad.
= [Marco nomathvg vigenie de contralacdin,

- Ley 1454 d= 2011,
- Leyes &0 de 1993 v 1150 de 2607

idaces pdblicas y privadas.

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Compromiso can la organizacion, Adapiacian al
cambly, Aprendlizaje contiue, Onentacion a
resultados.  Chientacien & usuada vy &l
i} ciudadang.
POR NIVEL JERARQUICO Aporte  Mcnicc-proigzianal,  Comunicacion
efecthve,  Geslion  de  procecimienios,
| Inslrumentzclin de decsanes.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPER|EMCIA
FORMATIAN ACADEMIGA
Thuky fe fomackin profesional en diselplina
ECONTRLA, ACKINISTRACION, | académica de oz Niclsos Basices del

CONTADURIA ¥ AFINES - INGENIERIA, | Conocimiento “NBC™, an cuglquisr NBG da
ARGUITECTURA, URBANISME ¥ AFINES. las aress citadas.

La Tareie Profeswonal €5 requlsilo de ley en
iodos D8 casos en que 13 profesion o fenga
reglamentado.

Apdican equivalenclas sacir (os estatiuios de ley,

EXPERIENCIA

Doce {12) masas de experencia profasicnal.

Wil. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Cumplir can Ips dispasiciones legales
profesion o disciplina.

Es responsable dala oparatividad aficiente de los procesos v tanaas a su carmin, ¥ 1ar la supanvisian

g insttucicnales v achuar de acuarda Son |8 etica de sy

confinua 2 i@ elicacia de leg controles intograles, Asi misme, por desamallar 13 autogvaleacion | gy 8

Carcere BL M, BG-162, Wk Fonthben,

BAX: 520 L0650 avl 1800 Diroctc: B30 45589

MIT: 900,974,762 - 5 £ Co0tg] Postal 05060 He00
150 wirci HH.'II'I'EETD - Antlqula, WM.E]EU.EDUID
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parmmanenke a los resulades de su valn, come pare g2l sumplimlents de las matas previstas por
la deperdencia a la sual perdensce
RESPOMSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apcyar el funcicnaniertn del Sisfema da Gesticn |ntegral establecido en la empresa.

Cumplir can la polifica, chjetivos, metas y programas del Sislems de Gestion.

Contribuir &l memramienta continue y la dismunocitn de 125 peligros v resgas,

Azistr & las capacitaciones y actividades prograciadas relacionadas con 2l Siserma de Geshan

[nkegrad,

Praciicar métodes sequrms de frabajo y el autocuidado.

Aporiar para que el aréa de trabajo $& mantanga con bugnas tondiciones de s2guridad y medio

amhignie,

T Conooer eU puesto de trabajo, fdentificar 108 rigzgos propios de su [30or ¥ 108 aspectos e
impactos ambiantaes de sus actividades.

8. Reportar bos riesgos wo ondiciones inseguras oheereadas anlas dreas de rabajo, asi coms
lea evenlos adversos faccldemes @ Inadenles de rabajey inmedialamente despuss de sh
acumancia, Participar en los procesce de investigacion danvados ded eventa y eh 138 acciones
carraclivas v preventivas que se reguiaran.

8. Panicipar activamanie en las acfividades de emergencias (Simulacros, similacicnes, alc.)
asiablecidot por ks empress EDESOL

10, Fealizarse [os sxdmends madicos ocupacionales programados.

11, Cantrlbauir & mejosar las condicones embsentales hacienda uso rasonal del suea v la energia,

¥ awikanda |3 coentaminacian.

12. Hacar uzn de Igs imalenwantns de proteccion personal que sean requenidas en el desarrollo de
U3 [abores,

13. Contribuir y garantizar I3 imolementacion y mefaramients do oz Sistamas de Gestidn da Calidad
(MECE, 515G, MiPG, SG-55T).
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l. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLED

Mival: Prafesianal
Denaminacion del Emples: PROFESIONAL UNIVERTITARID DISEND E
INNEVACIOH
Codigy: 219
i Grado: 09
N.° da Cargos x Codige ¥ Grado: 2 _
Dependencla: _Subgerencia Tecnka
Cargo dal Jefe Inmadiato: _ Bubgarenta Técnico
Tipo de Emplen: Trabajador Gzl

II. PRGPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecuiar labores profesionales da arden cnice v administratien, de ejecusion y de irversian, que
gargntican &l dpimo desamollo da los disefios de su competencia.

Iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10,

Inteactuar y soordinar ton l8s demas areas admiristralivas v eperativas sebre [a ejecucion del
plar. de desarrclly v planes de accldn, con el fin de garaniizar su axacliud, vishildad
soslenibilidad.

Crardinar con otras dependencizs ingfilucionales wio interindlilooonales las actnadades que
intitar: en la asmrmal gjecutidn de los conbrates establecides,

Presenlar esludios de prefaciblidad, sportunidad y conveniencia de cada prayects 1 obra da
Ifra=struciord & desarrollar por la emprass

Presentar alernalives de disefio viaoles de sclucibn para satcfacer requanmientos,
restricciones v espacificackonas d8cnicas, y comparar las alfernalivas de soluciin de atusrdo
con crfernos determinados que grienten a 13 oma de decisionas.

Ganarar ideas y pmpueasias de proyectos que confcbuyan al progreso de [a regian con
innavacian kcniga ¢ social. desamallandn procesps de cisefio, planificacion y rmotelstibn
urbana en el marto de s proyeclas de ciudad.

Jefinir con sk equipo da trabalo, los estuding y disedos, 105 costos direslos ¥ presupuestas gus
sequieran o5 proyectos da infraesinictura identfados,

Imulemantar los indicaderss para ks diferentes provettos de conformicad con matodolocias da
medicidn ¥ conbrol de la gesfion, con &l fin dz medir el cumplimiento de las metas vy las accones
de rajoramients,

Particlpar an |3 slaboracion de planss, programas y proyectos, aplicanda 108 conotimignkcs,
taonicas v metodoleglas necesanas, para coentibuir al cumplimiento de los objstives
insfituciongkes.

Prazentar g infomes que sean requendo: de asuerds san sb gestlon y compatencia, 8 su
supeler inmadigit ¢ 3 o5 drdanismes de cantral v 138 demas enbdades que [a requiaran,

Las demas funcikones que sefiale €l jefs inmedialo en relacion con el rivel, 13 naturaleza vy o
ATea O desamparg del canjo.

V. COMOCIMIENTDS BASICDS O ESENCIALES Fiy EHET
Carrara 54 N *.56- 152, Via Fantibon,
PENY; S37) G050 gut 1800, Bliracty: S20 4585
Ty 300,974 782 -alcﬁmgl'l:'n:nmsnum 6800
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= Marce Mormzliva Vigents de Conlratacian poblica,

- Herramigntas de disedo arquibectonien

- Melodologias y herramentas de planeacidn v desarrobo de proyectos
- Farmulacicn, Ejacucion y Evauackin de Planss wio Proyacics
- Leneomiento basico an el Ares de omanizacin y melodas

- Liderazoe

- Gistama Integeado da Gaslicn 8 indicadores

= Manejo dae tacnizas de infarmacicn

- Hepa de edlecla

- Aplicacida de maklz de prleizacdn de necssidades

= Metodoleglas de Irvestigacicn

= oncgmigntas Basicos e Moma Tacnica de Calidad

- Meyaramienio continue de pracesos

- Gesticn del sanacimiento

- Soluciin de problemas,

- Marco ngrmativa vigenie de contratacicn

- Leyes G0 de 1993 y 1130 de 2007

- Ley 388 de 1347,

= Ley 1454 de 2017

- Ley 489 de 13498,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES Compremiso con |a srganizacidir, Adaptacion al
campio, Aprendizafe confinug, COrisntacién 2
resultadas.  Orentacian &l uswaro v al
tiudadana.
POR NIVEL JERARGUIGO Apare  ‘écnico-profesional,  Comunicagin
efecliva, Gastion  de  progedimignias.
Insirumeniaciin de decisicnes.
V. REQUISITOS DE EETUDIO ¥ EXPERIENCLA

e FORMACIGN AGADEMICA
INGEMIERIA, ARCIUITECTURA, URBAMNISMG | T iub s mnavitn profesional an disciping atedémica
Y AFIMNES. de los Kuicleny Bisleog del Canatlemlane "HEC", an

mJalqLisr MBS de las dreas dtacas.

Le Tanjeis Prafesional es reguisito de lay en
idos W5 Casas en que la profesicn lo tenpa
raglamanitado,

Aptican equivalencias seqin os estatulas da ley.
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EXFERIENGIA

[ Doce (12} weses da experenaa profesnal.

Wil. RESPONSABILICADES EN LA ORGANIZACION

GONTRACTUALES

Curnplir con 1as disposicionas legales e nstitucongles v acluar de acuerdo con 13 elica de 2.
. profasion g disciping,

Es rasporsable de la operalividad efciants de 03 procasos ¢ fareas & su cargo, ¥ par 18 supervisicn

ceninug & |2 eficacia da ks confroles inteqrales, Asi mizmo, por desamalar la aulsavalvaclén

pemmanente 4 los resuliades de su valor, como parts del f:urrplln'lEnh:i i [as melss prevslas por
| l& dependenciz a la cual petenace

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Apovar el funcionamiento del Sistema do Gestidn Inlegral establacido en la smpresa.

2. Cumplir con (3 polilica, objetivas, melzs y programas ded Sistema de Geslian,

3. Contrbuir 4l meajoramientt sonkinue v 18 disminuzion dé los pelgros i iasgos,

4. Agisl @ las capaditaciones v actividedes programatas relacicradas con &l Sistersa de Geshion
Integral.

&, Practicar métodos seguros de trabajo v el autccuidady.

6. Aportar para que el graa de rabajo se mantenga con buenas condiciones ce segunidad y medis
ambienta.

7. Lpnooer sy puesio de irabajo, idenlificar los nesgos prapios de su [abor v 168 aspectos a
impaciss ambientales de sus aclindades,

B. Repona: los fesqos ywo condciones nsequras obsanadas en |as dreas de trabajo, asi como
loe aventos adversos (agcidentes e incidentes de trabajp) inmediataments despues de suU
eourrencia, Participar en los procasos de imvestigacicn dervados del evente v en las ataonas
cormsclivas y praventivas qua s8 requisran.

: 0. Participar activaments en lat actividades de ememgebeias (Simulacros, simulaciones, i)
establecidos par la empresa EDESO.

10, Reallzarss s axdmenss Dedias ocupacionales programadios.

11. Conlribuir 2 majosar ks condiciones amkieritales hacienda uso racionzal del agua y la energdia,
y gvitanda b contaminacion.

12. Hacar uso de lps implemsnitos de protecsion personal que sean sxquendes en 2l desarmdls do
23 labores.

13. Contribuir y garantizar la implementacidny mejoamienta de ks Sistamas de Gestion de Calidad
{MECH 3G, MIPG. SG-55T).

| 1. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLED ] Bea BEE

Cerrech 56 N°, SE-152, Va3 Fant|kdn.
PE: 520 SO6ED ext 1800, Olrecto; S0 LSES
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Mivel: Profasional

Dunominacidn dal Emplos: PROFESIGNAL UNIVERSITARID EM
GESTION JURIDIGA

Cadigo: 218

G rade: 64

M.* ds Cargos x Cadigo y Grada: 15

Dependencia; Secrofaria General

Carga del Jefe |nmediata: Secretario General

TIpo de Emplao: Trabajador CHicial

fl. PROPQSITD PRIMCIPAL DEL EMPLED
Asesarar v oapeyar 145 acleidades juridicas de los dilerenles procesos de la Entidad bajo los
lineamients aplicabbes, y controfar [ apicacian de estos, buscardo que mdas 128 actuaines s
gesten bajo los principios de transparencia y legalidad esfipulados an la nomatividad vigente e
Cokombiz.

.  DESGRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Cientar v agiglic las ackhvidades jurldicas de EDESQ, asumlends 3 representacion judicial en

todas 108 procescs de crden administrativa, civil, labaral y comearclal de ks que ba Entidad sea
p=re.

2. Pracigar |3 normaleidad legal, juridics y contratiuzl qué rigs para la Institucion, rezclvienda las
gonsulias de cardeler juridic sometidas 4 su cansileracion, dé condommidad con las nomas
aplicables,

3. Wigilar log procesas y proyectos dezamalladas por la Enfidad que requieran del aval juridico,
an <l fin de que se haga la debida aplicacién da las nomas en cada ung da allos,

4. Diriglr y orienlar en su aspecto jundics las palitices en la coniratacion aséatal de la Entidad,

2. Qnentar y direcoionar a 10des las dependencias para que cumplan las dispoziciones inlernag,
conetifucionalas, lagales y reglamentaras en matara jurldica.

6. Revisarla normatividad juridica y demas acies de indles administrativo que deben ser suscritos
vio sancinados por la Secra’zra General, con el fin de garantizar que cumplen con los
requisilas de by,

7. Asegurar la eficiente representacion juridiea de EDESO ante laz diferertes insfancias v

entilades administratvas, judiciales v de control.

Orientar en & cumplimienta del pratacols de artuacianss administativas ermpresanales.

Apradar los pliegos de condicionas, Erminos da referenca y adendas para los provectos v

abxas de infraesiniciura.

G, Prasentar (o5 informes que sean requeridos de acuends con su gesticn y compatencia, 3 su
zuperiar inmediaty 0 3 05 organiemos do control v 135 demas enbdades que la requieran,

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Conglikuciin Palifica de Colbombia.
- Mano Normative Vigenie de Contralacicn Publica.

o Lo

- Codigo Civil,
- Leoislacin Laboral.
- Derechc Laboral Adrninisleative v Fungion Pibliea, 2w &
Carrer &4 N© .56« 162, Wia Fantlkdn.
PEY: 520 w080 ext 1800, Directo: 520 4569
S Eg:;?ﬁ:lﬁ;ﬁil Cadlgl Fosiad DE&OL0 ﬂ @ a O
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- Administracidn de Persengl,

- Reglamentaclén peofesional.

- Dharacho disciplingns y efico profesiotal,
- Thracha intemacional cdblice,

- himlodologias deia Invesiigacion,

- Conoctmiento de office.

- Maneja de Indicadores de Gestidn.

- Leyes B0 de 1993 ¢ 1150 de 2007.

- Ley 338 de 1997,
- Ley 1454 de 2011,
= Ley 489 de 1833,
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES {ompromisa con | grganizadsin, Adaptacion al
cambio, Aprendizaje conlinuo, Orertacion a
mslllzddes,  Odentacdn al usoarin vl
cildadenc,
FOR MIVEL JERARQUICO Apore  tecnico-omfesional,  Comuwnication
glectva,  [@slibn de  procedimientos,
[nsdramentacidn de deslslones.
¥l REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA
e FORMACION ACADEMICA
. CIEMCIAS SOCIALES ¥ HUMARAS, | Tiwlo de farmaclon profesional én disspling

goaddmica de los WOckos Baslcos def
Conccimiante “NBG" an Derecho v Afines.

La Tanjeta Profesional es requishe de ley en
fedes s casds en que fa proleskdn [@ fenga
raglamentada,

Aplican equivalencias geqin |os estatuins de sy,

EXPERENCIA

i Dace {12) messs de expeflencla profiecional,

! ¥i.. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANEZACION
CONTRACTLIALES

prefasion o disciplina.

la dapandencia 8 |3 clal penenaca

cumplic eon ka5 dispasiciones egakes & nstlocionales v asluer de acusrda son 18 élica de su

Es raspansabile de la operatividad eficiente de los procesas v lareas 3 su carma, v 2o [& supervlsion
eonfinua & la 2ficacy de los confroles intagrales, Asi mismo, por desamallar 3 autoevaluacion
permanente a los resultados de su valor, coma parte del cunplimienta de 1as metas previstas par

RESPONSABILIDADES FRENTE AL BISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. Apovar 8 funcionamisnio del Sistema de Sestidn Inteqral establecido en la empresa, fouw SEECY
Carreéra 54 M'. 96162, Wi Fantibdn
BBY: 520 GO0 ank TADD. Oredo: 530 G560
NIT: ©00.975,762 - 61 [Org Postal DSLOLD H08
Ronegre - Antisguia, v FLIFST. e co




Evrprescy e Dadonradle: Sastenibdc

Cempdir ean [a palitica, obwetlvos, melas y programas del Sistema de Geslidn,

Conirbuir al mejorarento continuo y b dsminucian de 0s paligres ¥ nesgos,

Azistir a las capadilacionas v astividades programadas relacionadas con el Sistema de Sestian

Intzgral.

Fracticar metodos sequms de trabapo v &l autoodldads.

Aparar para gue & drea d= drabajo se mantenga ¢on buenas condiciones de seguridad ¥ madio

amiuenta,

¥. Conocer su puesio oe rabajp, identiicar los nespas propios de su labar y kos @spachos &
impaclos ambientales de sus actividades.

8, Beporar los nesqes wha condicwnes insequras observadas en las areas de frabala, asi come

s eventos adversos (accidentes e neidentes de trabajn) inmediataments después da su

ocurrencia. Participar an ks procesos de invesligacan dervades del evento v &n 138 accicnes

eomeclves y oreventivas que & réquistan,

Parlicipar aclivaments en las aclividades d2 emerencas [Simolacms, simulzoones, et}

estabdecidos par a empresa EDESQ.

19, Reslzarss las examenss medicos ogupaconalas progRmanos.

11. Conlrdwir @ majarar las sandicienes andbieniales hadando uss racional dal agua v la energia,
y ayitands la contaminacion,

12. Hacer uso ca los impementos de prolecdin personal que sean requeridos &n el desarlc de
gus labaores,

13, Contrbuiry garantizar lamplemantiacion ¥ me|oramients debos Sislemas de Geslbn & Calidad

(MECL S5, MIPG, 345-33T),

el el
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L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLED

Kival: Frafesianal

Depominaclién del Emples: FAOFESIOMAL  UNPVERSITARID GESTICN
INMCBILIARIA

Codigo: 2%

Grado: _ 15

K.’ da Cargos x Codigo y Grado: 13

Depandencla; Secretana Seneral

Garga del Jefe Innwediato: Searelana General

Tips de Empleo: Trabajador aficial

Il, PROPOS|TO PRINGIFAL DEL EMPLEQ

Brindar el apoyo v asesorla juridica en el desarmolle de [os proceses v procedimisnios relacionados
con 1a contratacicn de |8 Enlidad, dando cumplimeentd 3 Ics insameenios apicables v cantralando
la aplicacidn de egtos, buscando que fodas 138 actuaciones se gesten baje log oincipos de
transparencia y kcalwad, eslipulados enla normalvidad vigenle en Colarabia.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Qrigntar v asisirlas achividadas juridicas de EDESQ.

Carrers 56 0, SE-T62, U Fabtiban,
PRY: 5200 L0650 ext 1800 Olrecia: 520 4265
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. Dagampllar los mecanismos y harramientas para la gestidn de luenles de infermacion del

nbservabono inmabiliasio.

. Precigar la normalividad mgal, juridica y centracluz| qus ige pora 13 Insliivgion, resobiando Jas

consullas de cardeter juridis somelslas 3 5U consideracion, da comigrmidad con las normas
aplicablas,

. Wigilar 105 procesos y provectes desamallados por la Enlidad qus raqulerar del aval jurldica, con

ol fin de que s haga la debida aplicacicn de las narmas en tada ung dé 2llos,

. Revisar |a normaiividad juridica y demas actos de indole administrative gue deban ser suscritos

yia sancionados por la Secrataria General, con el fn de garaniizar que cumplen con los
reguisiics ce ley,

. Aprobar los pliegos de condidones, erminos de referencia y adendas para los prayecios v obras

de Infragslrusiurs,

. Presentar los informes gue sean Tequeridos de acuerda con su gestion ¥ competencia, 8 5

stapenior inmediat o 2 105 organismos de contal v las demas entidades que o requeran,

I¥. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

onstitucion Falitica de Colombea.

Marce Mormative Vigeats de Contratacdn  POblica,
Frasupaesio Pablico.

Sislama Electrinico para la Contrakaciin Poblica. [SECOR).
Ciigo Civil.

Lepislacin Laboral.

Sisterme d& Regisly Unicey Empresanial (RUE},
Deresho Laboeal Administrativo v Funcién Pblica.
Administracion de Perconal,

R lamentacion profesional,

Derecho disciplinara v ético profesianal,

Crerecha infemacional plblico.

Moicdciglas de Ia Irdestigacion.

Conocimiento de office.

Mare de [dssadores de Gastiin.

Leves B0 de 1993 y 1130 de 2007

Ley 325 Ja 1547,

Loy 1454 de 2011,
| - Ley 439 da 1508,
W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Lompramiso con a nrgamza-:::un Adaplzcion al
cambio, Aprendizae confnuo, Orentscion a
resulades, Jnenfacdr &l wsuanic oy oAl
ciladano.

POR HIVEL JERARQUICO Apore  baenleo-profiesional,  Comiunicacide
efective,  Gestitn  de procedimigntos,
Inalrurreniaciin e decisiones.

Carroca 540", SB-153, Vo Fontlkan
PEY- 520 A06L el 1B0D. Direrio: 530 8553

NITi 800,574, 763 - B | Codigh Foata! 5 &0
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¥l. REQUISITOS OF ESTUDIO Y EXPERIENCIA l
FORMACION ACADEMICA o
THiele de formacion profesional en disciplings de

CIERCIAS SOCLES Y HUMANAS. s Miodkeos Basicos del Conocimisnto, en:
Gerecha y Afines.

La Tarjeta Profesioral @5 requishc de ley en
todog 0% Lasps en cug 3 profesin lo tanga
reglamentado.

Aplican equivelencias sedlrn g estatulos de ey,

EXPERIENCIA

Doce (12} meses de sxpenienda proigzanal.

Vil RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZAGION
CONTRACTUALES

Cumplir con las disposicicnes legales & institucionales y actusr de acoends son | gidcs de su

profesicn o disziplea.

Es rasponsable de 3 cperaiividad eficenis de 103 prooasos v Ereas 85U Canga, ¥ D |3 supenisian

comiinua & la eficacia de bs confroles integrales. Asi misma, par desarallar 13 autosvalcacian

permanente g |os esultacos de su valor, somo pare del comglimienta de las metas previstss per
la dependencia ala cual pedensce.
RESFONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apavar &l fursiaramienis dal Sistema de Geshian tegral establecido en la emprasa.

umplir con 2 paitica, objedivos, metas y programas dal Sislema de Gestin,

Contribuir al mejoramienta continua y 13 disminucian de los peligros v riesgos,

Asighir 8 |as caparitacicnes v actividades programadas relacicnadas con el Sisiemns de Gaztin

Inlegral.

Practicar metodas sequres de frabap v el auiocuidado.

Apariar parg qua al draa ds frabaje se manienga ¢on buenas condiciones da sequridad v rvedic

ambignta.

7. Conbcer 2u pueslo de lrabejo, identificar los rissgoe propios de su laocr y Ios aspecos @
impackas arbisnialas de sus sctvidadas.

8. Reporar s mesgos wo condiciones insecuras obsarvadas an |35 dreas de rabajo, asl coma
ks evanlos adversos (accidenias & incidentez da trabajo) inmediatzments después de su
oeurrencia, Pateiper en los procesns de mvashgacion denvados del eventa y an [as acciones
corractivas y preventivas que 58 regquleran.

8. Padiclpar ackvamente en las actividades de emergencias (Simulacros, sirulaciones, stc,)
establecdos par la empresa EDESD,

16, Fealizarse los erxdmanss madhos ccupacionakes pregramadas,

11, Contribuir & mejorar ks cordicionas ambiznlales haciecdo use recional del agua v 1a negia,

et B

ot

y gitanda da contaminagién. Sfy GuE
Carrera 54 N =, SE-162, LNa Fantlbar,
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» 12, Hacer uso de los implementos de proteccion personal qua sgan redﬁér_i:lns en el desarioll de

SuUs |aboras,

13, Contribulry garantizar ka implementacion y mejaramianto da los Sisemas de Geshidn de Calidad

i {MECI, SIG, MIPG, 3C-33T).

I IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLED

Hivel: Profesional

Denamfnacion del Emplec: FROFESICKAL UNIVERSITARIO GESTI-[“JN
. o CONTRACTUAL

Codigo: 18

Grada: _ os B _

.’ de Cargos x Lidige y Grada: 5

Depandencia; Seprelsria General

Carge del Jefe |nmediato: _ | Seeario General

Tipo de Emplao: Teaba.ador ofial

L FROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Brindar &l apoyo v asesaria juridica en sl desarrclo de o3 procesce v procadimienics relacionados
eon | conlratacian de i Entidad, dando cumplimienie a Iz lineamienios aplicables ¥ controiando
la spdicadshn de estos, buscande que todas lag acluzciones & gesten bajo e principics de
fransparencia ¥ legalidad, eslpulados en [a normathidad vigenis ¢n Colarbla,

[ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i, Formuar ks programas y poyactos relaconacos con los Pracos0s ceritracivalas, asi come al
presupusats y eroncgrama pars 1& adquisicdn de os bienes v sentcios gue requiere: |a andidad,
biaje fos procedirrmning inslawadas por la Ley, -

2, ldennlicar los detumentos minemes raguendos para adelanlar cada probeso de contrakacion i
coondinar su archivg de asuerdo ¢an las nommas y tateas de relencion que maneja [a entidad.

3. Proyactar 105 esiudios previos de (05 procesos de coniratacidn que requisran las diferanies
frgas da la Ertidad, v paricipar en os Comités de Evaluacdin programados pam la saleccidin
de oe contratistas.

4. Werifizar que, durante |2 gjecuckn confractual, el supetvisor o inlervenlor deslnado
aperunamenie, hava dade ¢abal cumplrmienio 2l abjene v demas cbligacionas relevaniss
acordadas onfra las partes, v que 58 leva & cabe kp Diguicacion de los confratns dando
cumplimiants a las polilicas y normas egiablecidas.

A Reahzar la supersiir de los conlratos susoies por 2 Enildad ¥ que 12 s2an asighados, en
Sorrecpendencia can la nakuralaza dal envpleq,

A. Reslizar los Tramiies para 13 legalizacion de los convenios con entidsdes nacicnakes,
fdeparfamentales o munidoales.

7. Mantaner aclyslizada la informacicn relacionada con 108 convenws, coms insame pard el
giskems oe gestdin del conoamienta, sipuiends B3 nomas v procadimientos gstablecidas,

Corrora 56 N°, SE-162, Vs Farklein,
PEY:- 520 LO50 axt 1800, Olretla: 520 L56D

NIT: 900.9745-767 - 8 | CidIgl Postal a5L00k ﬂ E 'a ﬂ
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8. Conewrrr en el desempeno de sus funclonss con odas 28 dependenclas alnes, inlegranda
&qUpos inkerdiscipinanos que garamicen unad gestidn con aidad, cumplicwenta opofng e
I35 abjetives y metas insfiucicnales.

9. Presentar los informes que sean secuendos de acuerde con su gestidn v competancia, & su
sUpedlor inmeadiate o 2 los anganlsmos de contnal ¢ las demas niidades que o nequieran.

10, Las dernds funciones que sefals ol [ofe nmedita enoralasde con el nivel |2 naturalezs v el
grea de desempaiio de cargo.

Iv. COWNQCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

- Canstilucion Poliica de Colcmbia.

- Marco Mommativa Vigente d= Contrgtacion  Pablica.

- Presypuest PObled.

- Sislerna Electrénico para la Centratacion Pdelica. (SECOP).

- Cadigo Civil,

- Eegislacion Laboral.

- Slsterna de Regisiea Unisa Empresania {RUE),

- Derecho Ladoal Adminlstralve v Funcion Pobhca.

= Adminizteacion de Persanal,

- Reglamentaciin profesional,

- Derzcho disciplinanio v étizy profesional.

= Derecho intemacional poblica.

- Metdaloglas de |2 Investygacn,

- Cenocimienic de office.

- Mangjo ds Indicadores de Gasdion.

= Leyes 30 de 15873 y 1150 de 2007

- Ley 358 de 1997,

- Leyv 1454 de 2011,

= Ley$#0 de 1308,

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES Compromiso can [a organizacidn, Adaptackan al
camaoip, Aprendizajg continug, Oneniaodn a
mzulkadoz, Onentacidn &l usuanio vy o Al
ciudadanc.
POR NIVEL JERARGUICO Aporte tacnicoprofesanal.  Comunicacian
eledlive,  Geslion  de progadimienios,
Inatnimanlacicn de destsiones.
¥l. REQUISITQS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA

FORMACIGN ACADEMIGA
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Tl de formadion prafesional en disciplina
CONTADUR[A Y AFINES - CIENCIAS | académica de los Nickos Bésicos del
SOCIALES ¥ HUMAHAS Conocimfente “NBC™, ¢n cualtuier NBC de
L=5 areas ciadas,
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La Tarketa Prafesranal e requishe de ley &n
todos ks casos en que la profesdn (o fenga
raglarsntads.

Aplican equivalencias seain los estatulos de ley.

EXPERIENGCIA

Doce {12] mesas de experiencla probfesional.

Wil. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Curnplic cen las desposicoones legales e insttucionales v acluar de acuerds con |2 elica de su
profesiin o disciplna.

=5 responsable de 3 operafiddad aficients de 05 procesos vy tareas a sU CAr0D, y PoT la superision
continua a 13 eficacia de los contrles infegrales, Asi misma, par desamollar la autaevaluacian
oemangnts a |z msultados de su valor, come pane del cumplimisnio de las metas previstas po
'8 dependencia a la cuat perienscs.

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL |

da Wl 3 —

Apoyar el funsnamlents del Sisterma de Gestien ntegral astablecido en la EMmMesa,
Cumplir con la politica, chjefivoe, matas y programas dal Sigtema de Gesdion.

Canfrbuir al mejoramigrts contnug v 13 disminucin de los peligros y riesgos.

Asistir a las capacitaciongs y actividadss programadas relacianadas con el Sislema de Gestitn
Inlegral.

Practicar matadas seguras de trabsjo o autocudado,

Aparlar paza que ¢l &rea de abajo se manlenga con buenas condiciones de saquridad y media
ambiente,

LT LT

7. Carocer su puesto de trabapo, identificar laz niesgos propios de su labar y 105 aspectos e '

impactos ambsan fes dé sus actividades,

8. Reperar bs fiesgos vio condiciones insequias abservadas en |95 areas de frabajp, asi comp
s evenlos adversos {accldentes € Incidentas da rabaje) inmadiataments despuss de su
ocumancia Paricipar en Ios procesos de inveshioacidn denvados oel sventa y en las actiones
COMeCivas ¥ prevanivas que saraquieran.

9, Paricipar aciivamentz en 1as actividadas de emergencias (Simulacros, smulaclngs, ate.}
asiablecidos por la emprasa EDESD.

10. Fralizase Jag examesnes medioos ocupananalas programados,

11, Conrbuir 2 megarar |28 sandicicnes ambizniales hacierdo uso razioral del agua y 1a enemgia,

Y avitandd la contaminacion.
1¢. Hagar use de bos implemenies de prefeccitn parsoral que sean requenides an e desarcgllo de |
gus labores. '
13. Contribuir v gacanlizar la impleserlacion y mejoramianio de los Skiemas de Gesidion de Calidad
fMECH, 8IG, MIPG, 5G-35T).

L we
B BHE T
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. ICERTIFICAGION ¥ UBICACION DEL EMPLEQ _ !

Hivel: Profesional :
Dencminacian del Emplec: PROFESIONAL UNIERSITARID INGEMNERD

CIIL (CONTROL FECHNICT Ds PROYECTOS)
Cadige: 219
| Grado;, | 05
NS de cangos X Cﬁdigu y Grade: 15
Dependentgla: aLkagrangia Taonica
Cargo del jels Inmediato: Sihgerenle Téorueo i
Tipo da Emplac: i Tranajadar Oficia

il PRAOPOSITD PRINCIPAL DEL EMPLED

Apayar al Lider de Epeucion, Supermsedn & Intervenlodna en [ praniieacion, programacion iy
gefinicidn de la forma en qua $2 ejecuiarg, adminisirard vy coardinard 13 corsiruesicn de L3 obra, de
acuerdo can ka normatividad vigenie,

Il DESCRIPCIQN THE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Pressrtar estudos de prefacdbilidad, epertunidat ¢ conveniencia d¢ cada provecto 1 obra de
infrasstruciusa a desaredlar por (@ Empresa

2. Garartizar en 05 dig2fas esiucierales v arquitectinicos 12 commecta dafinicadn gralica da sus
glamantos ¥ amadcs, 0% pasns para amaargs, 1os plangs debidaments agatacos v que
dispongan de los delalles construclivos necesarnios. :

3. Garantizar (3 caldad en las elapas de formulachon, llcenclas, gestidn y gjecucitn de proyectos
Vv ofras de infraestructura, fanto en su aspecto admiristative como tEcnica.

4, Presontar alkemativas de disedo viables de soludidn para sabsfacer los requerdmisntos,

restrcciones y especificacknes tAcnicas. Comparar altemalivas da solucion de asuerda cen

criferids delemninadod, v seléedorar ieonicamen’s 4 alkemativa de dizefio v estruciura mas
adecuada,

Aseauear |a calidad y enirega oporung on los disers realizados o contratados por |2 Empresa

G. Parficipar en fos proyectos, estudios o investigacioras que le comespondan, v asampafa: al

avance de [os proyecios v aclividades propizs del Srea.

Farlzipar en s elaboracsn del plan A& accidn anual dal area.

8. Provectar |25 respusstas v acclones correctieas ante 133 quejas, reclamos, scliciiudes v
peliciones relacionadas con la ejcucion de las obras, supervisiones & intervenlorias de
prowectas de inversidn 4 camge de la Subjerencia Teonica.

8. Precontar o5 infommes gue sean requendes de acusrds son S0 gestion v compedencia, & su
supencr incrediae ¢ a bs organismes de confral y las cemés enlidadss que |o reguigran.

11, Las demas funciones que sefiale el jefe inmediale en relacidn con el nivel, la naturalsza y al
area de desempafo del cango.

m

-

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Herramigntas da disaiic preieskoral, |

FipFn
aPA
=

-
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- Jislema Integrado de Gestian.

= Indlcadores de Gaslidn.

- Ddfice {procesador de texto, hoja de caloalo),

- Dilreccicnzmienic Estratégica.

- Mejoramiantd coninug de procssos.

- Procasns kecnicos y adeainisicativas dal area de desampeno.
= Planes da accidn del grea,

- {Lonocimieniss en plantficacicn v gesfion de proyactos.
i - Ley 200 de 1907,

- [Nomas sabre construccones sismo resistentgs).

- Momna Téchica Colomblana NTC 2526,

- Loy 480 de 199,

- Ley 380 de 1997,

- Loy 1454 de 2011,

- Ley 4 de 1388,

¥, COMPETEHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES Comprowizo con |3 prganizacién, Adestacion al
gambia, Azrendizaje continuz, Crienlaciin a
. resullados,  Orientscion &l usuero v 4l
! gindadana.
. POR NIVEL JERARGUICO Apare  iecnico-proiesional,  Gomunicacion ;
glactiva,  Gestidn  de  provedimlentos,
i Ingtrumeniacion de decisiones.
i VI. REQUISITCS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

| FURMACION ACADEMICA :
INGERIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Thuls do fonmaclin prolosional ea dec pliva acadérmlca
¥ AFIRES, de iz Milglans Bagsigos del Conadmisnto “MBLT, 2n

claquer MBS S 3% das dlladas.

La Tarete Profesional s reqaisido de ley en
teddos |08 Cases en que i3 profesion o fenga
realamentaga,

Aplican equivalandas seqin los estalulos de ley.
EXFERIENCIA
Dace {121 meses de axperenca profesional.
Yil. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES .
Cumplie gen lag digposicianss legales B instivcionale: y actuar de acuardo con la elica de su |
profagiéan o discipling. j
Es tezpensable de la operabividad eficien'e de las pracesos v tareas a su cango, v porla supehisn |
conlinua & |3 elitatia de los contales inkegrales, Asl mismo, por desarrllar 13 aubbevaluacign

.G [N
Fiy, 53 %
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permanente a s resuitados da su valer, coma parte del cumplimiente de (48 metas previstes por

|2 dependandia @ 13 cusl partaneca.

t RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apoyar e funcionamlenta del Sisterna de Gesion inleqral asiablecikn en la empresa.

Cumplir con 3 politica, objathvas, metas v pragramas del Sisfemra de Sestion.

Conirbuir al mejoramients continue v |8 disminuelon de los palloms v nesies,

Asistir 4 las capaciacsanes v aclividades programadas relacionadas con el Sistema de Gastion

Ineqral.

Praciicar métodos seguros de frabajo v el autotuidado.

Aportar para gue 8l drea de trabajr 5= mantanga ¢en ouenas condiciones de sequridad y medio

gmbiante.

7. Crnocer su puesto de krsbagn, identificar 0s fesgos propios de su labor v o5 Aspectos &
Impasios ambenlales de sus actividades,

8, Reportar g3 riezqos o cordickanes insgguras abservadas &n las dreas de trabago, asi coma
los eventos adverzog [gccidantes & incldandes de rabajo) inmediatamenls despues de su
meurrenaid, Parlcipar en los procesos 42 investigacion derradas del eventc v 8n [as acciones
CLATRCIlvaS ¥ prevenivas Qua sa reguieran.

8, Parlicipar activamants an 13s actividades de emergencias {Simulacos, simulaciones, ac)
eztablecidas por la empresa EDESQ.

10. Realzarse ks examenes médless osupacionales pragramados.

11. Conifbuir a mejorar 125 condicicnes ambientakes kaciendo uso racienal del agua v la aranjia,
v avilanco la conarainasion,

12. Hacar usa da los Wnplemantas de profcoidn personal que sezn requendos en el desarrallo da
gus latwores,

13, Cantribuiry garantizas & ivplemendaddn  mejtcaments de los Srigmas ce Gaziion de Calidad
(MECI S1G, MIPG, 5G-55T).

e L3 ma —

a1 n

1. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEC

Hival: o Profesional

Denominacidn del Emploe: PROFESIONAL — UNIVEREITARID  EN
GESTION AME'EN AL

Cadige: o _ 219

Grado: 05

H.” de Cargos X Cédigo y Grade:. 15

Dependencia; . -e——.. .. |%ubgerentia Técnica

Gargo del Jsfe Inmediato: Subgerente Técnico

Tipa dg Emplea: Trabagadar Ohzial

1 PROPOSITO PRINGIPAL DEL EMFLED
Planifcar las achvidades qua garanticen |2 proteccion del medio ambrante, disehanda progamas
de prevensidn, ejgcutando acciones gorractivas v de conbred, v velanda por & cumpliméznts de las

Carrers 56 0", 56-162, wsa Fantibdi.
PEX; 320 G060 el Y180k, Direols; 520 434049
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Tmajr:rrar las condicienes del meder ambiente al interiar de b empresa yoen Bs proyeclos de
nfraesinciura dasamolacas por EDESO,

/8 DESCRIPCION DE LAS FUMCIONES ESENCIALES

el

Velar por el cumplimisnto de la nomatividad arbiental vigants, mantenfernds a la empresa
aclualizada sobre las normas ambiantales que le aplican.

Azezorar 4 |2 emprzsa en los progedimientos da gesticon ante [az autoridades ambiontales.
Buscar solusinnes tecnicas praventivas wo miigables a problemas ambientales 23pecificos.
Warifisar que el drea 1Bonica y juridica documente tocos a5 pracesos invducgdos dentrn de
5U% funciones,

Planificar ¥ dirgir Iox pregrames de Capaciisfion en temas anbiantakes, oranfados al
fortalzcimiento de las competeancas funcicnakes v comwnes del personal.

Flanificzr el smamlarea, sequimienta, evaluacian, contmE y mejoramiento a les Planes de Manegs
Ambiental de cada provests J abea ca Infragstrosiars,

Wakarar 05 impactas amblentales (positives v negatives) &n cada obra yio prayecs, evaluanda
l2 gastion del riesgn wio la mejora del dasempefio ambigntal, en el cumplimienio de & Gula
Ambigntal de la Emprasa,

Participar an lag reuniones ¢or. [BS Nstancias inkernas ¥ exiemas gue k sean sHKtadas, cen
al fin de promovyer [a accién sinérgica del area de Gesiidn Ambienial da [a 3ubgerancia Tacnica,
con |3 demaz areas de la smpresa.

Présentsr los informes que sean requendos de acuardo con su gestian y compelenas, 4 su
superiar inmedlata o a los drganismes de control y las demds enlidadeas que lo raguisran,

. Las demas Tunclones que sedale el ple Inmediat en relacion con &l nivel. la naiuraleza i &l

areg oa desempenc cal cane,

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

tlomativicac ambiankzl.

Slstems de gesbn ambrental,

ConslAucidn Poliks de Colembis,

Mormias de Cantrasacidn e Inlerventola,
Wizigorolegia vy Climatalogia.

Sigiema Infegrada de Goglicn.

Gestdr de riesgos.

Indicadares de Sestidn.

Flan da Gasilén Amblental Reglonal

OFfice {orocesador de dexie, koja de Calcuba),
&pligaciin de matriz de oriorizackn de necesidades.
Direceionamigla Eslraleg o,

Mejoramiento canfinun da procezos.
Congtamientes en planiticacion,

Leyes 20 da 1933 v 1130 de 2007

Ley 386 da 1987

Loy 1454 de 2[H1.
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V. COMRETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES Compromise con b eroanizacn, Adgptacion al
cambic, Apcendizage continug. Crientacidn 2
resuUltados, Crigntacion 8l usvanrio ¢ o Al
_ sludadang, ~
POR NIVEL JERARGUICO Apeite  lEcnico-profesional,  Comunicacion
elecliva,  Geclion  de  procedimisnios,
Instrumentacion de decitines.

VI, REGUISITOS DE ESTUDIC Y EXFERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

ECONGMLA, ADRIMISTRACION, | Titulo de formacicn onefesional en discipling
CONTABURIA % AFINES, NGEMIERIA, | académica e lpa Hacleos Basicos del
ARCUITECTURA, URBANISMC W AFINES. Conacimients "NBC", en sualquler NEC de
lz5 Areas ciladas,

La Tarjeta Prafesional es equisito de ey en
ipdos s casas en gue |a profesion lo kros
res lamenlada,

Aplican equivalencias sagun 05 eslatutgs de lay.
B EXPERIENC|A
Doce (12} ryeses de experiencia profesional.

Vil RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRAGTUALES
Cumpllr £an las disposicienes legales e institugionales y actuar de aguardy con I3 glica de su
profesltn o disciplna.
Es “esparsable de la cperatividad eficients de los procasos y iareas a su cargo, y paor |a supervision
gontinua a la eficacia de ks coniroles integrales, Asi mismo, par detaraollar la autovaluacidn
pemanents & oz resulindos de su valor, como parte del cumpdimiento de las metas prévistas por
I3 dependencia & i cual pertenace

RESPONSABILIDADES FREWTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apgyar el funcicnamianto de; Sistema de Gestion Integral #stablacido en 12 smpress.
Cumplir con la poliics, ohiglas, mesas v pragramas del Sistema de Gastidn,
Contribuiz al mejaramients conlinue y [3 disminucion de fas peligros ¢ nesgas,
Azisliz g las capacitaciones y actividades programadas relacionadas con 2l Siswems de Gesban
Integral.
Paclicar meédodos sequeds de Trabajo v el aufacuidadn,
Aportar para que el area de trabai sa martanga con buenas condicionas de saguridad y medio
ambiente.
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F. Caoncoer su pussto de trabaja, identificar los riesoss propics da s labor v o5 aspacios o
Impactos ambentales de sus actividades,

8. Repotlar Jas riesgos wo condiciones insequeas abservadss en las dreas de trabajo, asi como
kg eventos adversos (accldemss ¢ Irgidentles de trabajo) inmediztarenle después de su
ourtencs Pamicipar en los procesds de investigacién demaces del events v en las abaones
sameclivas y preventivas que se requisran.

9. Parlicipar aclivamente en Bas aciividades de emergencias {Sinwlacros, simulaciones, eic)
Bs*rhlecidos por la emprasa EDESD,

1. Realizarse ks sxamenas médicts ctupacionales programados,

11. Contribuir a mejorar las condiciones ambigntales haciendo Jso racicnal del agua y la enengia, |

y evilanda |z sondaminacidn,

12, Hazar uso de los implementos de prodeccian perscnal que sean requeridas 8n el desarmilo de
su% |abares,

13, Conrbuiry garantizar anpiementasiin y me|oramisnts de as Slalemas de Geshdn de Calidad
(MECI. 31G, MIPG, S{3-55T),

l, IDENTIFICAGION ¥ UBICACIGN DEL EMPLEC

Mivel; Profesioral
Benominacion del Empleo: PROFESIONALUNIVERSITARID OE COSTOS
¥ PRESUPUESTO

Cadiga: 215
- Grada; 1} L
i N." da Carpgos x Codigo y Brado: 25

Dupendancis: | Subgerantia Téenes

Carga del Jefe Inmeadiato: _| Subgerente Técnice

Tipo ce Emplad. + Trabajador G al

Il. PROPOSITO FRINCIPAL DEL EMFLED

Liderar bajo oz lineamientes de la Subgerencia Tecnica, un adecuads process de planeacién y
programacion presupuestal karsparents, miicienle v eficaz. con el fin d& lagrar una zdecuada
+ atlninislracion de ks returses ecerdmices de S0ES0. procuranda asl, |8 Implementackin de una

i caltuys camporatva fundameamada en el presupuesto coma hemramienta administraiiva de gesticn |

inatltucaanal.

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Apcyar a la Subgerencia Técnica en la estructuracein de (o planes, programas v provactos
propios del area, adoptande mecanismuos que Tacilitan gl cumplirsiento da las politicas y normas
de rardoter oresupaestario,

2. Elaborar el Plan de Accién y el presupuesic anual de gastes del area, para sometero a revisian
y aprobacién por la Subgarencia.

3. Cocrdinar la ejacuciin del presupuesio en la Subgerencia, garantizando el controd a las

pjacucipnes prasupuestales de los provectos duranie gl arg y 8 cumplimeenls de las normas

Carrera 54 N S6-162, Ua Fantisdn,
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vigentas, —on & {in da feneruna ejecucion prescpuestal mas ajusiada a las dikcircas emilidas
por &l maximo organs ce la Enticad,

4, Apoyar a o Ingenieras del area {esnica, con [ formulasdn de os coslos directos ¥
presuplesios que se requieran enlos esiodics v disenos de (o5 provedtes de infraestmiclura.

@ (a@arantzar s Ciemas presupusstales mensualeés v oun cema anual da 38 obras de
infraestruchura, dando complmianta & l2& normas presupuestales v a los lineamientos
cronograrsas definldas,

6, Preparar os eshimativos presupuastalas de la Subgersnca, que deban farrar pare del
presupusste de cada vigencia, con el objetn de garantzar qua sean de conformidad con las
Nornas oiyanicas del presupuesk.

7. Reahiar cieres mensuales del presupuess, prévio contral de {3 infarmacion analizada con la
subgerancia, ¥ generar [os nfarmes respectnys con 138 recamendaclones anertadas.

§.  Prazantar [z informes que sean requandes (informeas de gestidn, rendiciin de tuantas, clras)
siguiendn las nommas v procedimientos, a 24 supericr inmedialc o 8 los arganismos de corlecl
v 8% dermas entidades que e regqulerai.

Y, Parlicpar en (a8 raunines con [as instancias inkermas v extermnas que le sean sclicitadas, con
el fin de proeaver 1a acslon Energiea de la Subgemncis con las demis areas de la empreza, v
Con oras instandias.

10. Lag dem.4s funciones que =arale al lefa inmediata an relacidn con el nwval, la naturalezz v &l
iea de degempeds del cangd. B _

. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESEHCIALES

= Manejo da procesado da taxios y hoga de cakalo,

i+ Consblucicn Poliica da Colombia.

- Marsa Normative Vigenle d= Contratacicn Pablica.

- Formulaeidn, Ejecunicr, y Evaluacion da Flares wo Froyectos.

- diglems Imegrade de Gestian,

- Meicdolglas de Invesligasdn,

- Irdicadores de Cestion,

= Canbol inbema.

- Sesin Financiera.

- Prasupueste Poblles,

= ringnzas Piblica.

- Estaliio Orpdnicn de Presupuesto.

- Flan da Desarmole.,

- Sistemagz de Informagior,

~ Conocimienios basicos en Legiglacion Twtara,

- Leyes 80 de 1993 y 1150 da 2007,

- Ley 1484 de 2074.

- LevdB%ce 15908

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

£ [ E = |
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| COMUNES Compromise con [3 organizacion, Adapiacian al
tarrhin, Aprendeale continus, Onetlacléa a
5 restlizdes,  Orenacion  al wsuam v ol
' ciugdadanc,

POR MIVEL JERARCQUICC Aperte  Eempo-prefesiongl,  Cormunleacsin
efeclva, Gesbon  da  procedimientos,
[nsirumeatacion e decisicnes

VI, REQUISITOS DE ESTUBRIO ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

ECONGMIA, ADMIWIZTRACION, | Thulo de formacion prefesianal en disciplina
-CONTADURIE ¥ AFINES - INGEMIERIA. | académica de los Nicleos Bdsicos del
ARGUITECTURA, URBANIEMO Y AFINES. Conacimiento “NBC", en cualquier MBC de las
| dreas titadas.

La tareta profesiongl 25 raquisito de ley entodos
los casos en que & profesion lo o fenga
raglamertada,

Aplican equivalencias sealr |3 eslatulos deley,

EXFERIENCIA

Do [1.2] meses de expanencea prafesiansl.

Vil. REEPONSABILIDADES EN LA QRGANIZACION

| CONTRACTUALES

Curnplir ¢on 125 dispesisones lgales e Institucionales y actuar de acuerd con | etica de su
profesiin o disapling.

Es responsable de la operatividad eficiente de los procesos v tareas a su canga, v pof | supervisin
zantimua a la eficacia da los confmdes intzgrales, Asi misma, par désamollar (2 autaevaldackin
pemmanents & los resultados de su vakar, como parle dél cumplimlente de las melas pravlstas por
la dependencla & ke cual peslenace

RESPONSABRILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apayar al uncicnamiento del 3istema da Gesticn [nksgral establecide en la empresa,

Cumplir con la polllica, chjetivas, metas y programas del Sisterna de Gesilion.

Cantribuir al mearamiento continuo y la disminucidn de ks pellgres y lesgos,

Aalalir & a5 sapaclacionss y actividades programadas relackanadas con al Sistama de Gesticn

Intagral,

Pracficar melcdes sequias de frabaje v ] aulocusdado.

Aperiar para que 8l drea de trabaps 52 mantznga con buanas candicicnes de saquridad y madia

ambignie,

7. Conocar 50 puesto de frabajo, ¥lenfiiicar los resgos propios de su labor y [a5 aspectas 2
impacios ampiantales de sus acrividades,

8 Reportar los riesqos wio condiciones ingequms observadas &n las ansas de rabajo, asi come

los eventos adversas [accidantes a8 incidentes de trabars] inmedlalaments despues de su
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churrarcia. Panicipar an los procesos de investigacion dervados del eventa y en las Acciones
eermetlvas y preventves Gue se recuieran,

8, Paricipar aclivamanta an lag aclividades da emargencias (Simulacros, smulagicnes, afc.)
gstablacicos por la empresa ECESCH

. Realzarse s examenes medicss ooupacionales programades,

11, Coniribuira mejorar [as condiciones ambientales hacienda usa rackonal cal agus v la engsgls,
v avitandg la contaminagan,

12. Hager us0 de oS Brplementos e protaccion parsanal que 2880 requeridos en 2l dasamollo de
BUZ labares.

13. Canirbuiry garantizar [ implementacidn v megaramients dé |os Sistemas de Gestion de Calidad
(MECI SIZ, MIPG, SG-S8T).

|l IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQ

. Hival; Profesicna
i Denotminacidn dal Emphes: PROFESIONAL UNIVERSITARIC GE
PRESUPLUESTO
| Cadigs: 215
| Grado: 5
W de Cargos x Cadigs y Gradu: 15 -
Dapandencia; Subgerencia Administraliva v Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerents Administrativo y Financiaro
Tipo de Emplac: | Trabajados oficial |

II. PROPDSITS PRINCIFAL DEL EMPLEQ |
Esinacturar baje Yos lineamientos del Lider Finansers, urs adscuade procesc de planaacién y
pragramacion presupuestal fransparants, eficiende v eficaz, con el fin d2 bgrar unz adecuada
acéministracion de los recurscs econdmicos de EDESO, procurando asl, [a implementackin de una
SUllura corporalive funcamentada en el presupuesle como Meramianta administraliva e gasiion
ingfiiucianal,

L. BESCRIPCION DE LAS FUNGIGNES ESENCIALES
1. Apoyar a la Subgerencia Administralive y Financiera en la esiructuracicn de los planas, programas y
proy2cans propioe del area.
2. Elaborar &l peesupuesio anual de gastes del rea pars scmatas a revisiin y aprobacion de 3 direcdives
& 13 atkidad.
3, Cedingr & ejecution del presupuestc en la Subgemncia, garantizando e cantrel & lag alscymooias
pragJpuectalss duraris ol afa y &l sunglmients de las normas vigeries, con eliin de terer ana sjacacidn
presJpuesial mas sjusiada a las direcirices amilldas por &l m&ome orgéno de la Entidad.
Adnptar mesanismos que facklen €l cumpfmienio de las polilicas v nommas de arcler prasupuestaria,
Garantizar ks ciermes presJsouestales anuales en cumplimienlo de la nomma v de aogerdo con log
Cronoaramas eslatlacdos por los entes da cgnlel,
&, Analizar 13 informaricn suministrada por las diferankas Areas, que permilan 2 conzolidacan presupuestal
e [k inarasas ¥ gaslos de la empresa. de forma que s obienga la siluacion real 2on dales vericiees.,

bl o
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. Freparar os esimaiives prazupestales qua cetan foenar al prasupuesto de cada vigencia, con & ohjadn
.2 garanlizar que sesn de confosmidad con las namas onganicas del presupuesin.

H. PFragoniar ks nlgmas o searn refueridos Jninmmes de geslicn, rendaion de cuentas, olrosh siguien:ia
las nomas y procedimsanos, 2 s superor inmedlain o 8 los oryanlsims do sonirl y Lag demés
entidades que lo raquieran.

f. Padigipar en |as reuniones con las metencias intemas v extemas que le sean dolicitadas, con el fin de
pramcvar [a agean dnemlsa dal area de Presupuesio de 3 Subgerencla Sdmisstradiva y Financiara, con
laz demas areas da l2 amoiesa, ¥ con oitas Indlanciag,

10 Las demes lunciones que senake el Jefe inmedialo en ralacada con el nivel, | naturaleza v el area de
desempaio del camo,

e

V. CONOCIMIENTOE BASICOS O ESEMCIALES

- bonejo de procesador de Sextos v hoja de calcula,
= Constitucion Folitica de Colombia.

- Mares Momativo Vigante e Contratacian Plblisa.
- Fammulaclen, Ejeeosidn y Evaluacion de Planes yio Provectos.
- Sislema Inteqrada de Gestian.

- Melodologias de Investigaclin.

- Indwadores de Gestion,

- Gantrol neeene,

- fGestion Financiera,

- Presupuesic Fublico.

- Finanzas Paklica,

- Esfatuto Grganico de Presupussio.

= Plar de Crasarrodio.

- Sistamas de Informac an,

- Conpgimiencs basices en Legiskacion Trbutaria,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUKES Compramesa con la organlzacdn, Adapiacidn al

cambio, Aprendizaje continuo, Orertacion a
resilfades, Qrenfacidn al usuatie v al
ciudardang.

POR NIVEL JERARGLICO Aporte  Mecnico-profesional,  Comunicacicn

efectiva,  Gastion  de  procedimigntos,
Insimmentaciin de decisiones.

¥l REGUISITOS BE ESTUDK} ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

ECONCMLA, ADRAIWIZTRACION, 1 Titulo de foemacdn prafesional o disciphing

i CONTADURIA ¥ AFINES - INGENIERIA, | académica de los Nicleos Basices dal

ARCUITECTURS, URBANIEMG Y AFINES. Conoclmiente "NBC™, an cualquisr MBC de
las Argas cifadas.
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La larjeta profesional es requisito de ley en edos
lps casos en qua L3 profesin o kenga
rec [amenlzdd,

Aplican equiralancias zagun los eslatulos de ey
_ N EXPERIENCIA
Droce (12} meses de gxperisrcia prafesianal.
Il RESPONSABILIDADES EN LA ORGANEZACION
I . CONTRACTUALES ~ :
Cumplir con Tas disposicionss lagales & institucionales ¥ actuar de acuerdo con 1a alica da su
prafesion o disciping.

Es rezponsanle de |4 operalividad efcionts de los proeesos y tareas a su camo, y por la supenision

cortnua a la eficacia de los conlroles inteqrales, Asi mismo, por desamollar |2 auivevaluation

pemanenie 2 ks resulades de su valor, como parle del cumplimlenta de ias metas previstas par
|a depandancis 3 |3 cual patanece
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apcyar &l feneionarmienta del Slsiema de Gestion Integral astablacidy gn 13 emaresa.

Cumplir ton ‘& poliics, objalivas, me:as y programasz dal Sistema cia Gestdr.

Coniribuir al mejoramiants continue v la disminucicn de los peligros y rigsgas.

Asisti & |38 capacitaciones y actividades progamadas relacionadas con el Sistema de Seslidr

Iniggral.

5, Praclicar m&odos sequeas de frabajo v el autacuidadn.

B, Aportar para que el drea de tebaj s& mantenga con bugnas condicsones de sequndad y medls
ambiarte.

7. Conscer su puess de rabaje, ideniiicar s resgos propics de su labor v los aspacios @
impaclys ambientales S sus actividades,

8. Reponar los riesgos yo condiciones insgguras observadas en las areas de babajo, asi camd
los evenips adversns [accidentes B incidertes de Wabajo) inmedistamenis despues de Su
acurrancia, Paricioar an ks processs de imvestipacion demacas del evenle v en 125 adtionas
comactivas y praventivas que se reuiern.

4 Paricipar aclvamenle en las actividades de emergencias {Simulacros, simulaciones, afc.)
astables dos por la empresa =DESO.

10, Realizarse los examanes madicos acupaciang.es programados.

11, Contribuic & mejorar las cordicionss ambientales hacerde use racional del agua v [a srergs,
y ayitando la contamlraclén,

12, Hacar usa de los implemeantos da proteccidn parsonal que sean raquasies an &l dasamalla de
sU5 laberes,

13, Contrbyiry garantizar |z implementacion v mejoramisnt de a3 Sistemas de Gestion de Calidad
(MECI, SiG, MIPG, SG-85T).
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Empne=a cle [escnaln Bosienilde

1. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEQ

Mivel: L Profesional

Danominacién del Empleo:

FROFESIONAL UNIVERSITARIO EN
GEFTION COMTABLE ¥ TRIBUTAR|A

Gadign: 212
Grado: 05
- N.° da Cargos x Cédigo ¥ Grado: 18
Depandencla: 1 Subperencia Adminisirativa y Financars

Cargo dal Jefe Inmediato: ~ Subperente Administrativa v Financiens

Tipa da Empleo: Trabalader oficial

1.  PROPOSIG PRINGIFAL DEL EMFLED

Geslianar, dirigir, analizar, avaluar, y prasentar 13 informacidn contable y ributaria de la Entidad a
traves de los Estados Financieres v declarackines en farma clara, completa, fidediona, y e acuenda
ein K% printipics W nommas de contabilidad vigentes, nommas rbutanss y politicas admodnislratives.

.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENMCIALES

1, Entreqar de forma oporlung 195 Estados Flnancleres al Lider Financiers del ae2a con tedos sus
saportes, para su respeclivo analisis v toma de decisiones.

£ Analizar v dar cumplimienta 3 13s agendas tibutaras de 3 Entidad acatandg B normafividad
axiglenie en matera confable v tibytana.

3. En conpunto con el area de Presupussta, proponer estralegias para el conkrel de la ejecucidn
presupuzsial y 2 reduccion de costos y gastos.

4. Dinarazar los procedimientas operatives y adminisfratves del area, con el fin de toenar
fecisiones an forma opotuna.

b,  Elabogar 2 presupuesio anual de castes del drea, para son@iefls a reyvision y aprobacion por
la Ferencia Adminisirativa ¥ Financiera,

5. Respondar por b adeguada pragentacion v enirega cpomuna de ks balances, anoros e
infanmes exigidos pot |2 Gerencia v las entidades de control ¢ vigilencia, &8 como por la
alenakan de los requeimientss ivrmulades par ks mismos,

7. Colaborar paia que haya un adacuada iy de informacion soporte de 3 sontabilidad,

B, Elabora- ¥is macanismos de estrategia fnanciera pars que 1a craanizacion pueds bomear las
deciziones, qua, de acuerdn con |os sistemas impositvas, | favorezcan permanentemente ers
&| marco da |o legal.

9. Participar en |3 elabaracion de planes, programas v proyactas, aplicando o5 cemacimientas,
tecnicas v melodologias necesanas, para cenlibuir 8l cumplimienta de tos abjetives del equipo
de trabsye.

" 10. Lag demis funcicnes que zafiale & jafo inmadiata en relaciin con el nivel, s naturaleza i el

area de desempefio del cargo.

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5 m
z i P
Carpera 5& ™, 3152, Ve Forfibin
PEX: 320 4060 et 1800. Oirecte: 520 4568
PIIT: S35 74 TE2 - BY CE8H Penttaf 054040 HDOO
Rigaggro » dntiogul
BED - Antiogula e EDESD povieD

5 CER
|IE

.r.rz



*“f-fi
.-'.i_J bl ll.-'
e”1-l Tlﬁl
'h_,-""\-\_r"'r

Emiprersa e Desiarrald Doslziikns

= hanej de procesador de textos y hoja de caledlo,

- Constitucion Politica de Colembia,

[ - Marea Normalvo Vigenle de Coniratacian Piblica,

- Formulaclén, Ejecucian ¥ Evaluacidn Ja Planas wio Proyacics.
- Bielema Integrada de Gesicn.

- Melodologias de Investigatide.

= |ndicadores de Gestidn.

= Contral inlesne,

- Gasiidn Finansera,

- Presupaesie Poklice,

- Finanzas Piblica.

~ Plan General da Contabilicad Plblica.

- Crenocimientos basicss en liquitacion de namina i sequridad soal.
- Plar de Desarral o,

- Jislemas de Informackin.

- Conocimignios basices en adminisiacion ca seguros.

~  Lecislacin Trioukaris,

- MNormat Intemacionales de Isfornacién Finanoera,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES Compromise con la organizacion, Acaptacion al
camble, Aprendizaje comtinua, Ceientacior. & §
resuliados, Chientacidn &l usuano v al
cidacdang. !
POR NIVEL JERARGUICO Aperle  1Eenico-profesional,  Comunkcacin
efectiva,  Geslion  de  procedimienios,
Instrumentacion de deciziones.
¥l REQUISITOS DE ESTUDIKD Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
ECONGMIA, AOMIMISTRASION, . Titulz de formacion profesional en disciplings de
COMTADURIA Y AFIMES - INGENIERIA, | los Nucleos Bisicos del Conocimiento, en:
ARQUITECTURA, Administracian, Contaduria Publica, Econemia -
URBANISMC ' AFIMES, . Ingeniaria Administrativa y afines - fngenieria
Induskrial, v afinas.

La iarjata prafesional es recuistic de ley en txdos
lcs casos Bn quA |2 prafesidn o tenga
refkamentade.

WER

o Aplican nuivalencias seginlos estatuios de ley, | 258-
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EXPERIENCIA

Doce [12) meses de experlencia orofesional,

¥Il. REEPONSAEILIDADES EM LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Currgalic eon las disposiciones legelss g institucionales v actuar de acuardo con | ética de sy
profesian o disclplna.

Es responsatle do 13 aperatividad sficlenie de bos pracesos v tareas a su cama, y per la supenisidn
continue & la eficacia de los contmles inlegrales, Asi mismo, por desamollar la auloevaluacion
pErmanenia 3 ks resuliados de su valor, cemo pare del cumplmlents de las meates previstas por
| ba dapandences a la cual perenacs

RESPONSAEILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

—_—

Apevar el funclonamlente del Sislema de Sestidn Integral astablacido &n la amprasa.

Cumplir 2an la palitien. obatlves, melas v pragramas 4&l Sittema de Gestian,

Centribuir al mejesamianio coniinue v [ disminucion de os pelgros v rizsgos.

Asizlir 3 las capacilacknas v aciividades programadas mlacionadas con el Sisiema de Gectidr

Integral.

Praclicar metodos segurms de trabajo v ol autpeuidady.

Apertar para que el area de irabajo s8 manterga con busnaz cordiciones de sequridad v madic

armbignle,

T. Conocer su puesto de frabaje, idenliiear los resgos propos de su labor y Ies asoseins &
impasios ambientales da sus acdindades.

4. Reporar 02 fesqos wio condesian=s nseduras obsen'adas 2n ps areas de biabajo, asl como
los evenios adversos (accidentes e meidentes do trabajy) inmediatamenie después de su
ncurrendia. Parlicioar €n bog processs de investigacidn dervados del avenip y an 33 actiones
cerreclivas y préventivas que se requieran.

8. Parlicpzr aclivamente en laz aclividades de emergencias (Simulacros, simulacionss, atc.)
gctablacicos por la empresa =DESO,

10. Realizarse Ice exdmenes médicos acupacionales programadss.

11. Conirdauir 2 mejorar las cordiciones ambientales haciends usa racioral des agua v la erergla.
y Butando la contaminacicn.

12, Hater use: de los implemanics de proteceitn pergonal que 3ean requerides en &l desarralla de
515 labares,

13, Gonirduir y caraniizar 2 implemeantacion y mejaramlenio de o6 Slstermas de Gestlan de Taldad

(MECI, 315, MIPG, SG-53T),

il b

M

l, IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEC

[ Hivel: Profeslonal
Denominagion del Empleg: - PROFESICHAL UNIVERS | TARIC SIS TEMADE
GESTION OE LA SEGURIDAD Y SALUG EMEL
TRABAJO [SG-85T)
| Cédigs: 214 Py B9E
Carrera 54 M™%, S6-162, Via Fontibon,
PEC: 526 &080 axt 1800, Alracty: 520 4588
WIF; 900,974.762 - 81 Cidlgl Aostal 054040 GO0
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Grado: 05

N." da Cargos x Codigo v Grado: 15 L
Depandencia: Subaerencia Administrativa y Financiera
Carge del Jefo Inmadiato: Subgeranla Adminsbeativa y Financizr
Tipo de Emples: Trapajado: oficial

Il PROPOSITC PRINCIPAL DEL ENPLEC

Planear y orientar la fornulacién, Implementaclén, evaluacidn y control del Sistema da
Gastion de 2 Seguridad y Salud en ¢l Trabajo BG-35T y [as acciones necesarias para
captribuir al cuidade de la salud ¥ la sequrldad de |os trabajadores de [a Entidad, madianis
la elaboracidn de planes, programas, procedimlamtos & instructivos segin las disposiclonas
| legalas, narmalivas, Insiituclonales v los criterlos tecnicos ralacionados.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENGIALES _
1. Disefiar, implementar, sjecutar, mantensr y mejorar |25 adlividades proyecizdas en ef
Sislema da Gestion de Seguriklad v Salud er el Trabap, socializandolo & todos |os nivalas de la
entidad, asequranda el cumplivients da los recuisitos legales v reglamantarios, objetivos, makas o
Indicadores propuastos para su saguimignto.
2. Desamallar intervencicngs sobre s faclares de resga ancantrades come protarios en o
diagnosticn de lag condielones de saud v trabaje, 2on ef fin de promeover y mantanar el mayor grada
de hienastar fisice, mental y sooiel de lo3 rabajadores de [a empresa,
2 Formuiar, impdementar, evaluar y comirlar el Sistema de Gesfion da la Seguridad v la Salud
| &n el Trabajo (SG-55T), log pregramas que hagan parte del misma y o5 que =8 ralackaran.

4, Congcar, endendar y divulgar de la Politica integral dal SG-55T junla cen los objetives del
=izigma, y asianar fesparsatidldades 2 los diferentas niveles de [a organ@acion para garanfizar un
process de mejoramienis continuo en sakld y seguridad,

g, Establecar actividades para prevanir accidentes v erfermedades de grgen -aboral
lendignles a ewjorac s cordiciones da trabaje, salsd v calidad de vida de los trabajadones v
persaral vinculado a |3 aclividad econdmiza de la empresa,

g. Gestionar con |a Administradera de Riesges Labarales ¢ con 12 partapacidn de 1os
Irabajadures, para paran izer a raves de dicho s5lema, [2 aplicacidn de "as madidas de Geguridad
v Salad en e Trahap - 857, el mejeamienty dal Comporamienty de [0s trabajadoes, @3
gandicianes y al medio ambigrte laboral, v el conteal eficaz e o3 paligros v iesgas en el lugar de
frakajo

T Prazentar la endsn de cuerlas  les informes gue sean requersidas da acuenda an &l
gestian y campelencla, 2 su superior inmediaka, o & (05 organismps de conirol ¥ 35 demds enfidades
QU3 |0 requigran.

8. Coordinar con Iog jefos de las dreas, la elabcracidn v agiualizasion de la matriz de
ideniificacic de peligros, evaluacian y vakracion de nesgos y bacer la prionzacion para foca izar
|3 intarvancian.

0 Csestionar o pecurses para curmplic con 2 plan de segurided v salud en e rabajoy hacer
seguirnientd a los mdicadpres.

CECrera 55 M=, 56162, WTa Foenzle b,
PRCE 30 4060 L 1800 Dhrechi: 520 4550
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10, Geslionar la conformacion del COPASST v del Comite de Comvivancia Labaoral y asascrar
EU fnclonamisnio,

1. Gestionar la realizacien dal diagnastics de cordicsanes de salud pde seguridsad en el ratkjo
y disefiar con bage an |os fiesqcs pricitaios &) Plas de Trabajo Anual en 55T, de conformidzd cor.
las disposiciones [eqales, nomnativas institucionales v los critenios tonicas relacionadas.

1z. Geelianar, cocrdingr, liderar v hacer seguimiento & 1a ejecucion de los planes, programas v
aclindzdes del Plan de Trabgjo Anual an 85T,

13, Fommular y gestionar el programa de induccion v de capacilaciin Anual en 38T,
encaminada &l conocimienio d& Ios fesgos exislantas an 3 Enfidad, que pamila [2 prevencion de
acadentes de trebajo y anférmedades laborales ce Ins colaboradores.

14, Geslionar y disceicnar e disefic, [a implementacton ¥ mantenimiente de [os Sigtemaz de
YWigilancia Epidemioléqica v los Pragramas de Prévancian de 3 &ecidenialidad de acuerdo con los
riesgos pricntarios de |3 Entidad.

15, Anahzr e investigar los incidantes. v accidantes de trabajn, las posibles causas de tas
anlermedades ‘aborales, y delermnirar los cormacdivos necesancs.

16. Dresflnnir y geslionar £l Plan de Emergencias de la Entidad.

17, Garantlzar la oportuna afiliacion de Jos frabajadores vinculadas & independientes al 3GRL
en o5 casos cue apique confome & la norma.

15. GGarantizar el cumplimienta de s requisios normatives ¥ redlamentanos en 837 de |3
L Empresa eDESO ¥ de s contralisias de obra al servicio de @sta 2n los diferanies frentes de frabajo
¥ 0Dras que 52 suscrban entre |3 Bdese v el Munlclplo de Rionagra,

14, Apgvar al arag de Talento Humano y Eienestar [apocal eh @ definicion de estrateqias da
promecin de ashles de vida saludables v pausas activas pera |8 Empress EDESQ v de ks
: coniratistas da obra al servicko de esta an los diferentes frantes da frabajo y obras que 26 desarroll=n
&n 4 §j&cucshn 44 conbratos intecad ministrativos, suscrito enire [z Edezo y el Municpic de Rionegro.
2. Elatarsr de forma ogorluna de las respuesiss a oy derechos de pelleidn y oolos
requanmienios que sean de su compelencia, de acuardo con los precadimientos apficables,

1. Presentar a I3 Alta Direcckan informe sobra el funcionamienio y resulkados del Plan ce
Trabaes Anweal y demas 2spactos del 3G-55T.

22 Las demas funelones que sefiale el jefe inmedlata en reladson can &l nivel, 1a naturaleza v
el drea de desempsaiio del carga.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Evprese de Desorrolla Soskzrilz

- Concomisntos en Sequidad y Salud en 2l Trabajo,
- Betoalizacién enaoematividad en Seguridad v Salvd en gl Trabaje.
t - Helema de Gesiidn Inbageal,
+ - Pocesas, procadimientos y reolamentos relacionadas al carga.
- Stema Integrada de Gesllon (calldad, mede ambiante v salud aboral),
= Maneje de procesadar de fexies v hojz de cAlouka,
- Eastlon del Riesgo.
- Conoclimlenios en Gestin Fiblica.
- Indicadcias da Gestian.
« Planez de accion del area.
- Conosimientos en planileacion, organizacion, woerdinackn y contrel de planes, programas v
provecios.
- Auditonias a log Sistemas da Gestian.
Y. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES Campramiso £an la organzaclin. Adaptacidn al
cambio, Apeendizae contindo, Oheniaciin &
recdliades,  Crientacién al  vsuahe v al
ciydadanc,
POR NIVEL JERARGUICO Apoite  tacnigoprofesional,  Comunicacion
glecive,  Gesfibn de procedimiznios,
Insiramentacion de dedzigneas.
Yl REQUISITOS BE ESTUDID Y EXPERIENCIA
o FORMACICH ACADEMICA
ECOMNCMIA, - AOMINISTRACION, | Tiulo de formacite profesional en cisciplina
CONTAOUR[E ¥ AFINES - INGENERIA | académica de ks Nicleos Bisicos del
AROQUITECTURL, USBANISMO ¥ AFINES - | Conaslmisnta "MEC", en cualguier NBC de
CIEMCIAS SOTIALES Y HUMAMAS, las areas citacas,

Licencia de S3T achualizada con nermiso para
invesficacion  de  acridenfes,  disefio,
admunistracion y epecucion d=l Siswema de
=eslan de la Seguridad v 3alud en 2l irabalo,

Certificaciin del curso del 35-35T (50 koras).

La Tarpeta Profesional es fequisdo de ley en
tiodos IDs casos en qQua 12 orofasion o erga

reglaryeniado,
. EXPERIENCIA
| Dece (12) meses de experiencia profesional relacionada.
| V.. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION
; CONTRACTIMALES 2Ey, BHES
Carrara 54 0l *. BA1162, Vi Fontsacn.
PERC: B30 LG40 gk 1060 Duracin: 520 4559
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Eriprgsn ele Discarmalls Sosleilkylz

Cumplir con 135 dspositiones egales & institucionalss v acliar de acuerde con b alica de s
nrofaskn o discipling,
Es responsable de 1a pperafividad eficierte de [0 procesos ¥ Eneas 3 50 caro, ¥ par la superslsiin
eonlnua a la eficacia de los conirsles integralas, Asl misma, por desarmdlar la awcavaluacién !
getmanente 4 o resultadas dg su vakor, como parte dal cumplimianto da las metas previsles por
la dependencia a la cual pedenege

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
Apoyar el funconamients del Sistema de Gestion Integral estanlecido en la empresa.
Gumpdir con [ politica, sbjeives, metas ¢ pragramas del Slstema de Geston.
Comnbldr al mejoramisnty Lontinua ¥ (8 disminucidn de |0s peligres v fiesqos.
Azistir 3 laz capacitaciones v acividadss programadas relacionadas con el Sistama de Gestidn

Indegral.
Praclicar metodas sequres de traoajo y sf aulocyrdado.

B, Aponar para gue el drea de rabajs 38 mantenga con buénas condiciores de seguridad y media
amtsente,

7. Conocer su puesto de trabajn, identificar 103 riesnos propios de su labor y ks aspectos @
impactos ambienkales de sus acfividades.

B. Reporlar los esgos o condicienas inseguras absanedas en las amas da frsbajc, asi como
o5 evenkns adverses (2ocidentss e inckenies de frabajo) inmedizlaments despuas de su
oourencia, Pamicipar en o8 proseses de inveshgacion denvados del evanla v en |35 acciones
comactivas y praventivas que se raquieran.

8. Paricipar actvamente en las actividades de emergencias {Smulacres, simulaciones, gt}

establecidce por |3 ampresa ECESQ.

- R=alizarss los examenes madicos ocupacionales rogramados.,

- Gonfribuir a mejorar ias condiciones ambientales kaciendo Jso tacignal del agues yla energia,

w evitanedd ia contaminacion.

2 Hacer use de bos mplemenlos de protaceiodn persanal que sean regaeridos en 2 desarmlle de

w3 lakores.

13. Coniribuir y garantizar |z implementaciany meiaramianta da los Sistamas de Gestian de Calicdad

 {MECI, 3IG, MIPG, $6-55T).
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Empeent e Deearrolo S znlbs:

1 IDENTIFIGACIGN ¥ URICACION BEL EMPLED

Nlwal: | Profasicnal o

Danominacion dal Emplan: FROFESICHAL UHIYERSITARID EN
GESTION 5QCIAL

Codlgo: 218

Grado: LA

N.® de Carges x Codian y Gradg: 15

Depandencla; Gerencia

Cargo del Jedfe [nmed|ato: Gargnte

Tipe de Emplag: Trabajadar Oicial

I, FROPOSITD FRINGIPAL DEL EMPLEQ

Propareer, peomaver y establecer eslrategias que conlibuyan 3 praverir, mitiar o sompensarbos

impactos negatives v poleaclar 105 pegatvas, detivados de [2 ejecaciin de las obras v Pravectos

desarlladns par 13 empresa.
il DESCRIPCICN DE LAS FUNGIDNES ESENCIALES

1. A&fender a 2 comunidad y proponer soluclones a ks indonvenisnies que puedan resentacss
entre [a5 partes nteresadas en ralacion con 1 ejecucion de las diferentas chras v Proyectos.

2. Sensibilizar a Ing actorag que participan en |a ejecuckon de obras sobre La responsabiidad que
ar tiene al intervenir, sooalizande laa polilicas v medidas disefiadazs pars |8 adecuada
inleryencicn de ésla.

3. Pramdver la paricipacsdn de | comumdad en las diierenles coras v Proyecies ejgoulades port
la eniidad.

4, Apoyar 2 proceso de realizacdn de actas de wecindad & wentlficar planss de accidn para
pravenir inconverientas fuburoe,

5. Plantfcar v di-igir los programas da capacitacian an temas sediales, aranfados al forlalecimients
de 133 compeienciss funcionales y comunes del personal.

. Planificar el moniiores, sequimienty, evaluzeion, canirol v mejeamiento a los Planes en casticn
social de cada proyecta o obra dé nirEesiuctura.

7. Walorar [03 impaclos secales (pesilivos v nagatives) en ¢ada abra wo proveclo, evaluarda la
gestin dei riesgo yo la mejara del desemoefic ambiental, &n &l cumplimienie da la Gula
Armbigntal de la Empresa

B, Parlcipar &n 185 reuniones 0oh 188 instancias internas v externas que & sear scllotadas, conel
fn de promever la 3ecedn Sinérgrsa del aea de Geslion Ambiental de la Subgesencia Téenica,
ron das demas aeas de la empresa.

4. Presentar bag Informmes que sgan requetides da acueedd con su gestion y competencia, 3 sy
supediar inmediato 2 & los orgarismes de control v B3 demas entidades que o requieran.

10, Las derdas lunaones gue sefigle el @fe Inmediala en relacics on el nivel, la naturalaza y =l
Arga de desempedo del cargo.

Iy, GONOCIMIENTOS BASICOS © ESERCIALES

- Mormaividad social,

- Histama ca gastian social,

- Lonstitucion Paolitica de Calombia.
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Ertnezo cle [esoraabo Sostenil-ls

- Marmas de Contratacian & Infarventmla.
- Slstems Inegrado ds Gaglion.

- GGestitn de riesgns.

= Irdcadores de Gestidn.

- Office {procazador de texio, hoja de clleula}.
- Aplicacion de matriz de priorizackin de neseeldades.

- Direcdanamiarito Estratégico,

- Mejaramlenio continue &8 procesos,
- Ganasmientss en planificacian.

- Leves A0 de 1993 y 1150 de 2007.
= Loy 388 de 1957,

- Ley 1434 de 3011,

- ey 483 de 1893,

V. COMPETENCIAS CONPORTAMENTALES

COMUNES Compromiso con la arganizacsin, Adaplacicn al
cambio, Aprandizaje confinug, Orertacion a
rezuliadts, Ornentacién =1 ysuarg v ol
Siudadan,

POR NIVEL JERARGUICO Aports tacnigoprofesional,  Comunicacian
ofectiva,  Gastiin de  procediméentss,
Instrimantacion da decisiones.

V1. REQUISITOS DE E3

-——r

TUDID ¥ EXPERIENG 1A

FORMACION

ACADEMICA

CIENCIAS DE LA EDUCACION - CIENCIAS

DELA SALLID, CIENCIAS SCHUIALES
¥ HUMANAS, ECOMOMIA, ADMINISTRACICN,
CONTADNRIA

Thule de formacion profesional en discelinas
de los Hugleos Basicos del Conocimlento
NBC™ Prodesional en trabajo social o
psicnlngia,

La Tarjeta Profesional es requisio de ley en
ladas los ceses en gue 2 profesion o tenga
reglamentade.,

Aplican equivalencias segin los eslzutos de key.

EXPERIENGIA

Dace [12) meses de expenienda profeslonal

VIl RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACION

CONTRACTUALES

Cumplie con |az disposichonses lagales e institucionales v ackuar de acusrde con Ea ética de su

orofezkan o discipling.

Es responsable de la operatividad eficients de |os procesos i tareas & su carge, y por 18 supetvislo
sonbnug & la efcacia de los conkmales imeqrales, Asl misan, por dasaeiollar 18 auteevaluaclan
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Erpresn cle Desorale Sastenblz

permanenta a oz resyliados da su valor, como pane del comphimients de a8 metas pravisias por

|= dependencia & ka cual perténece

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Fe L b e

o gn

10.
1.

12,

13.

Apayar el funcionamianto dal Sistema de Gestion Integral sstablacida e la entpresa.

Cumplir con |2 poliica, objelves, metas y programas del Sislema de Gastian,

Caontribuir 21 rmejoramienla conlinwd y 8 dismisucedr de 105 peligros ¥ f2sg0s.

Asisilr & las capacitaclones y actividades programadas relacionadas con gl Sisierng da Sestidn
tegral,

Practicar métecos sequnos da irabaje v el autocuidado.

Apartar para gus &l Srea de frabajo se mantenga con busnzs condiceones ce seguridad ymedic
ambiente.

anncar 5y pueslo de frabgjo, identificar 105 riecqoe propios de su labor v o5 aspecios e
impactos ambianiakes de sus actividades,

Repoetar [os resgos yio condiciones inseguras obsanvadas ar: laz areas de abajo, azi como
los everios adversps {accidenies e incikdentes de ‘rabaje) inmedsatamente oespues de s
acurréencia, Paticipar en o8 proseses de nveslgacién deivados del aventd ¢ én [35 acciones
comrectivas v preventivas que se requliersa.

Paricipar activamente en las actividades de emergendas {(Simulacras, simulacionges, g}
astanlacidos por |3 empraza D250

Realizarse los examenss medicos aeupacicnzles programades.

Canlribule & mejerar 1as eondicones ambdznlales haclendo uso racianal del agua v 3 energia,
W @witantdo @ cenlaminacian,

Hacar usd de les implesyenios de proteccion persanal gue sean requencos en @l desarrollo de
25 [ahoras.

Contrbuir y garantzar la implementacitin y mejoramienio de loe Sistamaes de Gastion da Calidad
[MECI, 581G, MG, S5G-55T).

1.4 KIVEL ASISTENCLAL - TRABAJADORES OFICIALES

L. IDENTIFICACION ¥ UBICACIGN DEL EMPLED

Nivel; Asistancial

Denominacion dal Emples: APKILIAR ADMINISTRATVG AMALISTA DE
SISTEMAS

Codigo: 407

Grade; s

N.* de Cargos x Cddiga y Grado: i

Dapendencia: Subparencia Admimsirativa ¥ Financiers

Carga del Jafeé Iremediate: Subogerente Administrative v Financigro

Tlpo de Empleo: Trabgjador oficial

\J. FROPOSITD PRINCIPAL DEL EMPLED

Larmera 5h [ . 55-153, Vi Fenkiaén,

FEX 520 4060 ext 18400, Dérecto: 520 4365
RILT 5005 i, V62 - B CEdIg] Posal O5UEG0G
Rlonngrmo = Antloqula

G000

4T CER
=7 TEL

ar

Pl

weares, EDESD. 30v.00

GEF

fifea

-"\-TE




Ly
1

1
oy [ — T
r-' f . T !_;' ‘
el Rl Al
Siepeanny e enaerehs Sosianible

Apayar |as labores de coardinacién soports vy mantenimienio 2 las aplicaciores o pragremas
f2snolégicns, v Superisar la implementacedn de programas que mejorsn conlinuamenle los
sistemas inform&ices v de cormunicacian en red de 1a Entidad, ademds de supenisar el disefa y
desarrdio de soleciones informddicas conkratadas exernamanie reladionadas ¢on los procescs
esicnales i administratyvos; iqualmente dar apoyo a Iz gestidn adminigirativas con s actividades
relaclonadas de bisnes v senicios.

[l DESCRIPCION DE LAS FUNCIQONES ESENCIALES

1. Apeyar er la anleaiacion ton las diferenies dependencas de |z Entidad, 12 gengracion de
sontenidos de la platafarmes dz infarmacion, pesmitienca el desamolo en formald dighal de us
difarenies proyach)s,

2. Brndarapoyo an laimplementacion de las pollicas de sequrdad informatica y confidencialidac
de la infarmacian, y vela: aorque =8 cumplan lag directrices definidas al inderion de la ampresa.

3. Apowar en asesoria a lzs distinlag dreas de la empresa sabre azpecles ralacionados con &
platafanms de marsje de 12 informacion y procesamignts de dakos.

4. Decurmantar v analizar las operacones de [os sislemas acluales, y emitir conseplos Eonloos £n
las adquisicicnes ca somwars v hardwang.

5. Apoyar 8l troceso de gestion sdministraiiva y financiers én lo elacionaco con las achvidades
e Bigres y seriaos.

fi. Aplicar los procedimientcs correspondienles asociados al proteso de adminlsteacidn de 13
tecnokagla informates,

7. Realizar las auditorlas de sslemas programadas con o rea de Sesticn en Seguidad, v velar
per identifizar nes0os, alamas tempranas J otro ipo de prodlema Eonico en os sislemas, para
aplizar las acciones previeniivas o corraciivas,

9. Hacer las copias de seguridad da |z informacian v de les programas de EDESD, y amchivarlas
agdecuadamen’s de acuerdo a los orocedimientos e=diablecidas.

8. Presentar los nformes que sean requeridos de acoerds eon su geshdn v eompelencia, 8 su
sLpencr irmedialo o a les omanismas ce contrel ¢ las demas Enlldades que lo requigran.

19. Las demas funciones que sefale gl Jak inmedialy en ralagicn con &l nivel, 1a naturaleza v el
ared da desarmpedic del cargo.

V. CONOGINIENTOS EASICOS O ESENCIALES

- Conacirmienlas er, sequrldad infarméiica,

- Conocimientys en base de datos 3L Sarver.
- Administracian da plataformas en Intermat.

- Congoirigntos basicas £n enguajes de pregramacion y desaerollz da apicacionas.
= Cartlrel intem.

~  Elstema da Gestitn de la Calidad para entidades oiblicas.

- Farmulzclon y evaluaciin de plares, procmamas y proyectos.

- Dlreccicnarmientg Esfrabégico.

- Sistamas Integrados de Geslion.

V. COMPETENCIAS COMPGRTAMENTALES

Carrezs 56 N*. 56163, U3 fontlbdn.
EEY: 520 4060 et 1H00. Olrecto: 520 &565
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COMUNES Compromisa con |s organizaddn, Adapiacion al |
cambia, Aprendizale continug, Qrentacion =
resUllados,  Orientagion  al wsuara v al

ciudacand.
POR NIVEL JERARQUICO BMareja  de |2 Informaciin,  Relaciones,
Inlerpersanales, Celabaracian. _
VI. REQUISITOS DE ESTUDNO Y EXPERIENCIA l
FORMACICN ACADEMICA

Tilulw  Bachiller en  cualquier medalidad | Tiiulo de formacian Técniza o tecnaldgics en
Formacian en informatica basica i digiiacian. disciplinas de s Nidcleos Baslcos del
Conocimiants,

Aplican squivalencias seQ0n s estatu’s de ley.

EXFERIENCIA

Dioce (12 meses de experencia réladionada.

VII. RESPONSABILIDADES EN LA ORGANIZACIIN

CONTRACTUALES

Cumplir cor. 25 dispasiciones 'esales & Institucionales v actuar de acuerda con la élica de su
profesitm o diszipling,

E:s rasponsatle de |2 operatividad eficionte de los procasos v tarsas a su canga, ¥ REE [& superdisian
coniinua a la eficacia da los coniroles infegrales, Al mismo, por desamollar 12 auiosvaluaciin
parmanants & los resultados de su vakar, come parte del cumpoimients de las metss prévistas por
|5 dependencia a |a cuzl perensce

RESPONSABILIDADES FRENTE At BISTEMA DE GEST|QK INTEGRAL

apavar 2l funcionatmento del Sistema de Gestion Inteqral eslablecido en B ermpresa.

Cumplir con 2 odlilica, wojefivos, matas y programas del Jistema de Gastiin.,

Eantribuir al mejoramignta cortinua y 2 disminuckin de los pelgros ¢ rasgos.

Asizlir & las capacitaciones v achividades programadas relacienzdas con el Sigterna dg Gestion

[l2gral,

Practicar nsitodos seguros de tradaje v el autocuidado,

Apartar naca qua el zraa de frabajo s2 mantenga con buanas condigiones de segundad y madic

ambiznts.

¥ Comdcer su pueslo de rabajo, idenliflicar los riesgos propios de su labed v Jos aspecios e
impactos ambienialas de $us actividadaes.

B. Reporiar los fesgos ylo condigienes inseguras abservadas en lzs dreas de trabajo, asi como
Ins evenins adverscs (accidenes e nskdentes de frzbajey inmedizlamente despues de =u
aeurrencia, Paticipar gn les oresesos e mveslyacion denvados del eventa y en lag accicnes
CANBCHYES ¥ preventives que 58 requleran.

4. Parlclpar activamente en 1as actividedes de emergencias (Simulacros, simulacicnes, atc)
257ablesidos por la ampresa EDESQ,

10, Realizarse los axdmaenes médicos ocupacionales prodramadss.,
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T4, Conlribuir 3 mejorar las eendicones ambiantales haciends wso racienal del agus y 2 enargia,
¥ ewitande la cartaminacion.

12, Harter use de las impemantos de proleccion personal que sean requandcs en el desarolk da ¥
515 labares.

13, Comrbuiry garantzar la implarentacién v mejoramients de los Sisiemas do Gesion de Calidad
(MECI, 851G, MIPG, 3G-53T),

. IDENTIFICAGION ¥ UBICACION DEL EMPLED

Nivel; Asistencial
Deneminacidn del Emplag; SECRETARIA EJECUITIVA
Codlgg: 425
Grado: _ 16
¥.° de Cargos x Codlge y Grado: 1
| Dependgncia; {aerencia
Carge del Jofe Inmedigte: i _ Gergnle )
Tipo de Emplea: Trabajador oficial

L PROPOSITO PRING|PAL DEL EMPLEQ

Erindar apoya logistics a 13 Gerencia en las diversas aclividades consecusnies con la nalirlksza
del cargo, faciidands &) acceso 8 los recurscs, personas € instancias, que permitan B obbenelin de
resultadnos dgiles v dplimas requeridos pard 13 foma de decisiongs,

| i, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar o5 insiramentos requerddos perla dependencia a la cual estd sdscrila para el comacks
desempehc de sus RInCones dentro de 1a empresa.

2. Tmsempefiar tareas gensrales de apoyo v complementaias propias de los niveles superores
an la depandencia, de manara qua se facilile v mejore el desempena de las laboras de bs
dBmas senvidonas,

3. Llevar y mantener actyalizades 1og regisiros de caracter iéenico, adminisirativo y financiers que
le sean asknadas por se supericrinmediaie, de manera gue estos se pusdan congayltar para la
eficienie v eicar loma de decisiones en |3 dependencia.

4. Orientar 3 |ee usuaeins @ personal interesadd suminisirando la mformacidn que ke sea soliciiada
de conformidad can las polilicas y procadimientes establecides en el araa,

5 Reallzer |z revisidn v clasificacion de documentos. archivas y comespondencia relzcionados con
[os Asuntos de competencia de la dependencia, de aouemda con las rdmas ¥ procedimlenios
aslanleakos,

B. Llzvar ragistro y contred, si &5 del casa, de los asunfos y actividades del j¢fe de la deperténces,
nara manienerle irformado sohre novedaces las relacionadas con las aclividades, elamentos o
docurentos qua se ancuentren asociades & os planes v proyecios del area_

7. Coordingr las acliwdades de recepadn, conbci y entrega de la comespondencia de 1a
deperdencia, can el fin de garanlzar un adecuado maneje de la informacién v el comecto

reGibidy por pare del destingtarls. Sgu, b
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8. Agendar |8 reuniones y demas compramisos que deba cumplr @l jafa de la dapendencia, de
acusrde ¢on ¢l eonagrama da drabajo esizblecico en i respectiva ama, con & fin de que
cumpla npurtunamente con s compramisos pactades,

A, Apovar al e de la dependencla en I ranscHpcitn ¥ presentaciin de actas, informes ::Ie
gestior ¥ damas documentos, aplicanda l3s nomias Eenicas gensalkas.

10 Gestionar oportunaments las PORS asignadas, de acuerdd con los plazes |&gales estzbléidos.

11. Apovar la elabaracidn de forma opotuna de las respeesias & los derechos de pelicidn v oros

requanimlentas que sean de Bu competencia, de acuanda con 05 pracedimienios aplicatios.

10, Las demas que 5& I8 asighen vy que Somespandan a 13 naturaleza del amphen,

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Langoimiertas Dasicos an gecralanado gecukive.

{onocinniaritos basicos en administracion de archivo y geslion docyumental.

Maneja basice ce Hervamverlas de OMice (ard. Excel, Power Pairl,

Felacionas humanas.

Elica laboral.

| Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' COMUNES Compromiso con la seganizacian, Adaplacian al
| cambi, Aprendizaje continuo. Orentacidn 3

resultadas, Orienfecikin 3l wsuarip y o Al
ciudadansa. _
t POR NIVEL JERARQUIGO Marsio de la informacdn, Relaciones,
' Inlsrparzonalas, Colaboraciin,
i o VI. REQUNEITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA
FORMACION ACADERICA
THule Bachiller en cualquicr modalidad | Aplican pquivalencias senin los estannas de ley.
N EXPERIENCIA
Cace [12] mases de experiencls relaclonada en areas administraivas.
¥ll. RESPONSABILIDADES EN LA GRGANIZACION
CONTRACTUALES
Cureplir con las disposiciones legakes e insdluconates v aciuar de acuerde con |3 &lica de 3w
arofesion o discipling.
Es responsable de |2 operalivicad eficierta de los pronesos v iareas & sU sangn, v por |2 suparvisian
continua 3 13 eficacia de ks conlrdles irteqrales, Asi miso, por desarvallar 3 autoevaluacian

pefmanente 3 los resuliades de su valor, como parle del cumplimienie de las wetss previstas por
la dependencia a 8 cual peranace.

- s

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMSA DE GESTION INTEGRAL
Apayar 2l fureionamisnio del Sistema de Gestion Integral establecida an b empresa.
Cumplir con la politlea, objetives, metas ¢ programas del Sislema de Gestian.
Cantribuir al vejoravienta continu y 'a disminucion de los peliams v iesges,
| 4, Asistir 8 laz capaciiaciones v actividades programedas relasianadas on el Sistema de Geslidn

Inteqral,
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Cmpresa de Desaralo Sedenible

Practicar metodns seguros de frabaje v & aulocuidado.,

Apartar para que 2l &rea oa frabajo 58 mantenoa con buenas condicknes de saquridad ¥ medio
ambigate.

Conacer su puesty de trabeo. idetificar los riesgos provics de so labor v los aspeclas &
inpactkys ambigniales de sus actividadeas.

Fapnrar 198 riesgas W' condiciones insegueas obsarvadas en [as areas 49 trabaja, asi coma
los eventos adversos {accidentes & ingidentes de frabajol inmediaiamente desoués da su
ocurencia. Pericipar en Ios procests de investigacion cervadas del swenio y an l3s acriones
correctivas y preventivas que se requisran.

Pariripar activareenle 2n las acfividadss de emergencias [Somulzcms, simulaciones, ete.)
astablesidos por la empresa EDESCH

0. Realizarse |0z axamenas medices ofupacionales pragramados,
- Cantribuir 3 majorar las condiciones ambientalas haciendo ust racional del agua v [z energia,

y ewitanda la contaminacsin.

12, Hacer 252 de los mplementas de prokecodn persenal e sean requernidos en el desarmollo de
su3 |abores,
13, Coniribuiry garanilzar la implementacn y mejeramiento de ks Sistemas de Gestion de Calidad
(MEC, 313, MIPG, SG-55T).
l. IGENTIFICACION Y UEIIE:M:IQH BEL EMPLEQ
Hivel: Asetencial
: Benominacian del Emplans: AUXILIAR ADMIMSTRATIVO {SECRETARIE
SEMERAL)
Cadigo: 437
Grado, ) 22
N." de Cargos x Cadigo y Grada: i
Capanderncia! Secretarla General
Cargo del Jafe lnmediato: Soecretano General
Tlpo e Emplan: Trabatador oficial

Il PRGPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Realzar acfividades de cardcler adminisiralivo complementaras de las tarsas propias de I3
Secretaria General, y spayar las actividades juridicas v confracluales de |05 difgrantas procesos

biajea bas lingamisn'ns splcables v [a nomatividac vigente.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

1. Apoyar a |2 Secretaria Gengral ar las aclvidades admmistativas de los planes, projramas ¥

proyecios de la Gestion Juridica y Concractual. . . .

2. Ppoyar al lider de Gestion Contractual con el praceso de Estudios Prevics, geslionande la
dacumentacian & imfarmacicn requenda parg su consecucian. 3

1 Sendr de interloculor entrs las demds dress y |25 areas de Gestién Junidica y Geshin
Contraclual, an B eonsecucion de informagian y decumentos para el normal desarrele de los ey HE
proviechos.
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4. Acompafar 8 las areas de Geslion Jundica v Gestidn Cortraciual & las reuniongs én que
conseleren relevanta sy prasencia, y apoyaros con b3 elaboracion de las actss.

5. Asistir @n la e'aboracior. d& :0s pliegos de condiciones, lemmines de reférendia v adendas para
Yos provectas v cbras de inkaesructuca.

8. Presentarla “erdicidn de Suentas v Ws nfoemes quie 5281 requeridos de acirendo <on S0 geshidn
Y COMPetencia, a su supeanar inmadiaty, o a los organismos da control v 132 demas enfidades
aure |o reayicran.

1. Apayar la elaborackin de forma opoetuna e las respuesias & los derechas de peticidn y atros
feguernmianlas qoe $2a0 de su campelencla, de acuerda con los procadimientas apllcablas.

8, Lac damae funmonas gue cofale el Jefe inmediate er relacian con gl nivel, 13 natraleza vyl

.._oeadedesemoefndelcarge.
¥, CONDGIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

- constiucicn Pellica de Colorsbia,

- Marco Mamaiivo Viganie de Contratacien Potlica

= Gadigo Civil.

= Legislacidn Laboral.

- Darzche Laboal Administrative v Funciin Piblics.

- Reglamentacsin predesional,

= BParecho disciplinano y el profesional.

- Presupussto Poblics,

- Metodolegias de la Investigacian,

- Conasimients de office.

- Mangjo de indicadoras de Eestion.

_. Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES Campromise <an '3 erganizacion, Adaptaclan al
cambio, Aprendizgje continsa, Origntacian 3 »
rpsultacdos,  Orienlacion &l usuane v al
. ciucadang. _
PCR NIVEL JERARGUICO Marejo  de la  informacién,  Relasines,
[ Inferperzanales, Celaboracian,
V1. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXFERIENGIA
i FORMACIGN ACADEMICA .
Titulp Bachiller en euslquier modalidad ! Aplisan aquivalencias sagun losestalu los de ley. |
EXPERIENCIA
¥il. RESPONSABILIDARES EN LA ORGARIZAGION
CONTRACTUALES

Cumpllr con bas disposiciones legales & insttucionales v actuar de acuerdo con la &tica de su
profasién o distiplina,

| Es r?spt:lnsatlle de Ia_uparatirwidad <ficiente de oz procests y fareas a su sanga. v oor |a SLroBnision
coditinua 2 13 eficacia de |os contoles inteqrakes, Asi misra, por desamollzr b suinevaluacion |

= r:
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permanants a leg resultados de su valar, come parte del complimianto de las melas peevistas por
la dspendencia a la cual perienece.
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apeyar &l funcionamiente dal Sistema de Gestidn lategral establecide en la empresa.

Cumplir can la palitica, abjelivos, metas y programas del Slstama de Gestlon.

Contribuir al mejoramrento continuo v 13 disminucion de oz peligras y riesyos.

Asiste 3 las capacitacanss v actividades programadas relacionadss con 2 Sistema de Gastidn

Integral,

Fraclicar métodos sequrms de lwabajo v al ayicouidado.

Apoetar pard que ef drza de trabzjt 52 mantenga con buenas condiciones de sequrdad y medio

ambianie,

7. Canpcer su puesio de frabaje, idenfficar 1os riesgos proplos de s labar v los aspeclas @ !
impazos ambientales oo 5Us actividades, :

8. Reporar los rizsges wo cendiciones inseguras cbsersadas en las dreas de trabajo, asl oo
lps sventos adversos (accidentes e ncidentes de frabzjpd inmediatamenie después de
ocurrencia. Farlicpar en ks procesas de invesligacion denvados del even'n v en |as accanes |
eErmealvas ¢ arevenlnias que se rédquleran,

0. Parlitipar aclivamente en las actividades de emercencias (Simulacos, simulagdones, et
eslablecidos por la empresa EDESO,

10, Realizarse los eximense madicos cupacicnalzs programados.

11. Contribuir & mejorar las condiciones ambiertales haciendo usa racicnal del agua v 15 enerqla,
y evilando 3 sontaminacian.

12. Hacer usa de Yas Implementos de orotaccion persanal que ssan requersdos en &l desarolio de
2lis labores,

15, Conlibuiry garantizar la implamentagion v mejoramierit d= los Sislemas de Gestion 4o Calidad
(MEC, 314G, MIPG, S5-35T).

P L3RI

o

AT

I IDENTIFICACICN Y UBICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Agistencial
Drenominacian del Emplec: ) AUXILIAR ADMINISTRATIVG EN GESTICN
* FINANCIERA
Cadige: 407
Grado. 16
N." de Gargos x Codlgo ¥ Grada: 2 _ I _
Dependencia: _ Subgarancia Adrrinistrativa y Fll?anclgra
Cargo del Jefe |nmediato: Profesional Universitaria Lider Finanserd
Tine de Empleo; Trabajader oficial
1. PROPOSITS PRINCIPAL OEL EMPLEQ
ReaTzar atlpidades de cardcler adinisiratlvo logistico complementaias da las Wreas propias de
la Bubgarencia Admizistrativa y Financiers, Few BE
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il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMGIALES
1. Apovarlacjareas v aclividades genarales de tipo administralive, anciend, [egished, v de apow
operativa B 1a dependencia, de manara que se facilite el desampehio de 105 procascs.
Sanir de apoym v enlace a las dreas de Conlailidad, Presupuesic v Tesonaria,
warterar actualizada la informacion an bages de datos ¢ aplicaivos con todos o2 asunto: da
'3 Bubdireccion Administraliva v Finanziara.
4. Paricipar en |3 plangacion y eecuclon de 135 suditorias Intemas reallzadas por el area de
sontablidad, 8 log precesos que reparan 13 Mfermaciin conkable y frittana de la Entidad,
Apoyvar |3 pregramasion mensual de pagos a proveadoras,
|dentificar y dar rezpuasta a [3s necesidadas del cliante mtemo y extarna aplicandw [a= paliticas
de s Subgetertia.
7. Realizar las azlas de [as raualones def area finanaera.
B Aocvar 13 elaboracan da 195 nicrmes requeridas por (3 Subgerencia Admimistralea v

Financiera, o por kas arganismos da comnl ¥ ciras gntidades,
9. Las demds que 38 & asignen v ous comaspondan a B naturzlaze dal emplag,
. CONQCIMIENT S BASICOS QO ESENCIALES

g P

 {n

- Contabiidad,

- Legislacitn Tribuiaria.
= Finanzes.

- esln Financiera.

- Presupueslto pablico.

- Lostos,
- Caongcimisntos basicos en siskemas {apliestnas inancisros, herramienias de hoja de ciloals,
Ward).
- Conacimiantos an Gagtidn de Calidad y Me|oramlents eentinue ca procasos,
- Bwecdunamiento Est-aiagice,
¥, CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Compramise can la amanizacien, Adaptacian al
carbio, Aprendizaje continuo, Crientaciin a
resulfados, Crentaclon al  usuanie vy al.
ciudadana,

POR NIYEL JERARGQUICO Mangjo  de o infarmaiin,  Relaciones,
Intarpersanales, Colabarcidn.

¥i. REQUISITOS OE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
_ _ _ FORMACION ACADEMICA -
rliulo Bachiller an cuglouiar modalidad, Apfican equivalencias segin os estahios de kay,

| Q"m EL
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_ EXPERIENCIA
._2eig 18) meses de exparisncia refavionada en drea adminisirakiva,
Wil. RESPONSABILIDADES EM LA ORGANIZACION
. CONTRACTUALES
Cureplr con las disposiciones legales e instifugianales v aciuar de acuerds eon I3 ética de e
profes#tn o dicioling.
Es respongable da la operathidad eficients de los procesos y tareas a su carge, v por ia supervision
cantinua 4 13 eficacia de los confroles inlegrales, Asl misma, por desarmollar I aukcevaluacion
pamanents 2 |05 resuitados de sc valar, como pane del cumplimien's de las meias pravistas por
Ia tapendancia a l& tual perensce.

-
"

.

(L
:

RESPONSARILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTHIN INTEGRAL
Apcvar el funcionamients del Sistemz de Sestian Integral establecide en la empresa,
Cumplir conba palitica, objstives, metas ¢ progrannas del Sislema e Gesticn.
Coniribuir al mejprarmignto continuo ¥ la disminucian de s pelgeas v riesgos.
fzishir 3 laz capacitaciones v aclividades programadas relacionzdas con 2l Sistema de Gestion
Inéegral-

Praclicar métodos 2equros de trabajn y &l auteouidadp.

Apprtar para gue el area de irabajo 58 manfenga con bragnas condiciones de segunidad v medio

ambienle.

J. Crnocer sU puesio de tabaje, danlificar los riesges propios de su laber v o5 aspestos &
impastos ambientales de sus actvidades,

8, Reportar o5 resnos o condiciones insequras obser'adas en 125 dreas de rabaw, asl como
los evenies adversos (accdenies & nckdentes de trabajed inmediatamante decgpuéas da sy
caUrrencia, Partizipar en los proceses de investigacion danvados del gvenip v en ias accones !
comractivas y praventivas que 58 raquleran.

9, Paricipar actvamente en |ag acividades de emergencias {Sirwlacros, simulasiones, eic.)
establecidos porla smpresa EQESO,

101 Realizarse 1os examenes médlcos ocupacionalss orogramados,

11. Conirbuir a mejorar las eondiciones ambientalas hackndo use racional del agua v la energla,
y evitande la Sontaminasicn,

12 Hacer yso de bos implemenics de proteccicn personal que sean requendas en gl desamollo de
sUs abores. . o

13 Gontribuir y parantizar la implementacién ¥ meioramiento da log Jisiemas de Geslion de Calidzd
{MECI, 315, MIPG, 55-35T). |

i

T (o

h IDENTIFICACION ¥ UBICAGION DEL EMPLED |
Hivel. | Asistencial
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Denominacién dal Empleo: AUXILIAR, ATMINISTRATTO (SUBGERENCIA
TECHIGA)
Cidiga: o 407
Grado: 16
N." dg Cargos x Codige y Grade: 2
Dependentia; Subgergntiz Totna
Caryio det Jefe [nmediata: Sungarenta Tecnico
| Tipo da Emplea: Trabajadar cfical :

. PROPOSITO PRINGIPAL DEL EMPLED
Realizar aclividaries de caracter administrative y laglstico compleme ntarias da s faress proglas de
la Subgerersia Teonica.

1L DESCRIPCION DE LAS FUNCIOQNES ESENCIALES

1. Apovar las fareas v aclividades generales de apoyo administrafive en la dependancia, de
manera gue se facdite Bl desempeno de los priceses.

2. Dezamollar las ancwones pertinenies para el kigro de 1os objedivoz y 1as metas propuastas en |z
dependencia, atribuidzs a las compatencias de s carge, v encaminadas a coniriuir con el
desempedio dplime de la Enlidad.

3. Asistr af dred de ingenieria an ks requerimientos de fipo adminkeirativa, Ioglzlice, 1ecnico vy
cperafive, ;

4, Maniangr acualizada 1a informacion en bases de dalos o aplicativas con odes los asunlos de
& Subgarencia Taeniza.

8. Apayar la elebaraclén de foema oporluna de (a5 respuestas & 168 derachos de pebtin y ofas
raguerimiantos que sean de su compatencia, de acuerds con los precedimienlos aplicables.

&. Paricipar an lag reuniones con 1as irstangas intemas v extemas qua ke sean salicitadas con el
fin de prosmaver |3 accién sinérgica de |2 Subgerencia Tacniza, con las demds dreas de la |
ainpresa v con tras instancias. !

I Prasentar [05 infeemes que sean requardos de acuendo con U geslin y competencig a su
supenar inmedialo.

£, Las demas qus st le azignen v que correspondan & [ naturalszs del emplen.
1Y, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- MNomnas de Conirstacion e lntarveniera,

- Bistema Integraca de Saslion,

- Indiradores de Gesfion,

- Uffice {pracesador de iexto, haja de calcula),

- Mepramients sonfinug de procasos.

- Procezns tecnicos v administratives del Srea da desompenn.
- Conocimientas en planlficacion y geslise: de proyactss,

- iglemas de infarmacian,

¥. COMPETENCIAS CONPORTAMENTALES
COMUNES Campromist con |2 organizacioa, Adaptaciin gl
B cambio, Aprendizsje ecntinues, Qrenfaciin a

Carrera 54 I, 56-162, U7 Fangmdn,
FEX: 520 4060 g3t 1800. hrecta: 530 4588
RIT: WI.874762 - B | Cdlgl Pastal B54080

B Rlonegrs - dnsopira a @ 5 0 |

ETnd o) | -
prosen : ki, EDES O prosree

5 _oom
Eam =M




Rt |

i CER
IRTIEE

[ —
fi L
A2 | o
SRy
el R
Frmeia ce Desomodo dosienlbe
rasultados, Crentacion  al wsuana y  al
_ _ | ciudadang. _
POR NIVEL JERARQUICT Mangio de la  wformaclin,  Relaclones,
Interperwanales, Colahoragian.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

1Tule Bachiltzr en cualquier modalidad, | Aplican equivalencias sequn los astaiutos de ley,

EXPERIENCIA

Seis (B mases de exparencia relacionada en drea administraiiva,

VIl. REZPONSABILIDADES EN LA QRGANLZACION

CONTRACTUALFS

Cumpliv gon l3s ®eposicionss lagales ¢ instiucionales v actuar do acwardy oon |3 éfica de sy
prafesidn o discipling,

E= responsabie de |a opparatividad sficienis de Ios procesas y tareas a su camd, y por la supservisir;
cartinua a la eficacia de las contrvles integrales, Asi mizmd, por desarallar 18 autosvalbacian

permanenlz & |os resultadas de su valor, come gade del camplimlents de [as metas previstas poe
la dependancia 3 la cual perlsnece

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apoyer el funcionamiento cel Sistema de Gestidn Integral establecide en la empresa.
Cumplir eon |3 politica, objelivos, metas y programas. dal Sisterna de Gestlon.
Cantribuir al mejaramiento continua v la disminucian de los peligros y rlesges. .
Asisdir 2 las capacltaciones y actividades programadas relacionadas con el Sistema de Gestion
|rtenr,
Practicar m#odos sequros de rabaje v o autocuidada. . _ .
Rporkat para que ol drea de irabejo se manterga con buenas condiciones de seguridad y medio
ambiente.
7. Conoeer su puestn de lrabalo, idertificar los resgus propies de su laboe y los especics e
impacics ambientaes de sus actividades. ‘ o
| 8. Reportar los riesgos wo condiciones inseguras obsarvadas en las areas de abam, asi coma
| log everive sdversas {actidentss & incidenles de irabajo inmadiatamente desoues de su
acyrencia. Paricipar an os pracesas de Invesiigacion derivados del avenio v en 138 accinas
cormeclivas ¥ prevertvas qus §2 raquigran, _ _ _
§. Participar aciivamente en las aclividades de emergencias (Simulacros, simulaclonss, ete)
astablcides por 1p ompresa ERDESD. d

 Realizarse [os sxamenes médicos aoupackrales programadas, _
:II.EIJ ContAbudr & mejorar Las cordiciones ambienisles hadende uso tacional del agua v la enerdia,

i {a ctnfaminacdn, .

12 ?—lggﬂdsﬂn ¢g Ins implamentos de prolecsidn petsonal qua sean requerides en el desamalla da

ey garanzarla implamentacien y melaramiento delos Sstag do Geslin de Calitad

(BREL), 563, MIPE, SG-BST)
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. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLED L
Mival. Asislencial .
Denominacion dal Emplec: ALUXILIAR ADMINISTRATIVA EN GESTION
DOCURMENTAL
Godigo: 27
+ Grado: 25
N de Carges x Cadiga y Grade: 1
Dependencia; Subgerencia Adminsiralea v Flinanciera
Cargo def Jefe Inmediate: Subgerente Administrative y Finandiero
" Tipw de Emplas: Trabajador oficts|

T FRORQSITO FRINGIPAL DEL EMELED

fpovar las actividades eperabvas v atminisbalvas del area Adrminestrativa oy Desaralla
Omaniracknal. de B Subgereacla Administrzliva v Financiera. relaconadas con ef prodese de
archivo e gastion documental, dande curnplimienta 3 [ poltics esiadlecida, con el finde facilizar
el desarmqlky afeclivo de oo procesns do 18 Enfidad,

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apayar de forma eficients ol pocase da geslisn documental, en lea aspectos relacionadcs con;

regibg, radicasitn v clasficacion de la comespondanca segin ks pardmetrcz definides,

. Organizar y admiristar [ cuslodiz, conservacian y presenvaclon del paiinconio dosumenial de
I3 Enildan, pretegicndy ba rmeryoria institucional de acuerda son los precadimisniss v politicas

establacidas, i

. Elabcrar y franscribir oficios, cerificaciones, acios adminisiralves v demds dacumnertos

conforme a las instrucciones impartidas

. Alimentar y manejar log sistemas de informacidn de la enfidad cumpliendo een los Daramatmos

dateraunatos para la aclvidad,

- Coiabagrar en los aspectos Inglstoos necesanos para llevar 3 cabid reuniones de acuerda com

s procedimientas establocidos

. Bestionar oponiunamenie las PARS asignadas, de acusrda con los plazos lenates eslatlacidas.

: .ﬂ-.p-::yaq IE_| elaboraclon ca iorima oporiuna de las MeSPUBSIAL 3 s darachos de pelieidn y otros
FEQUETIMIENICS Qua sean ce su compelencia, da acuerdo oon fos procedimianios aplicablas

- Lag demas que s¢ le asignen ¥ que comespondan @ la naturalezs del EMplog, -

IV, CONOCTHIENTDS BASICOS O ESENCIALES

Rf:gia_as ¥ pnhqipwus generalss que regulan la kincidn de aschivo del Bztada,
Tecnicas en sisismas de informacsin y adminiskracian cdorcumentsl,
Tablaz e retancian documanial,

Arministeacion da Archivos.
Mangjo intermedio de Hemamientas de Cffice Qtard, Exeel, Power Poin:).

LCorrara 54 0", F6-152, 1Ta Fanfibdn.

PBX: 530 S085 gt 1800, Dirgclon 30 4588
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Birprica de Desarmlo Srsienible

- Indicatoms de geslian.
= Planes de accifin dal dras.

¥. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Crigntzcicn a resultacns, Crisntaziin al uSsari
-y al Qudadana, Transparentia, Compromiso con
I3 proanizasdan.
POR MIVEL JERARCUICO

Marejo de la informacdn, Colaboracion,
Adaptacian al cambig, Relaclones
nterpersonakes, Distiplina.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEMCIA

FORMAGION ACADEMICA '

Tesminaciar: y aprobacdn de bachileralo en | Aolizan £guivalencias segun ks estatutos de ley.
tualquigr modalidad, ;

f
EXPERIENGIA
[oce [12) messs de experancia ralacanada gn dreas administativas,
] VIl RESPONSABILIDADES EN LA ORGARIZACION
CONTRACTUALES
Cumallr con I3z dizposiciones legales e institucionales v actuar de acuerda con |a &lica de s
profesion o disciplina.
Es responsable d2 la aperathidad eflclenie de los procesos y taress 8 2u cango, Y porla suepenigian
cortinua & |2 efieaia de |os cantrales ntegrales, As: mismo, por desamollar la autogvaluacion
parmanante a los resultates de su valor, coma oarte del cumplimienta de las metas previstas por
|2 dependancia ala cual perienese
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Apoyar 2l funcionamienis del Sislerma de Gestion Inleral eslablecida en s empresa.
Curmplir con |2 politica, abjetlwos, metas y pragramas del Skstema do Gostidn,
Canlribair al mejoramigrta continua y la disminucion de les peligns v fesgos. ‘
Asizlir 3 a8 capacitaciones v actividades programadas mglacipnadaz con el Sislema da Gestn
Integral-
Prachicar méladng seguras de Trabale v &l autocuidado, ]
Aporlar para que f area de trabajo s2 mankenga con buenas eodisiones de sequeidad y med:a
arnbiante. :

| 7 Cpnocer su poeslo de wabaje, identificar los desqos prepios de su fabor ¥ los a5peclos &

| impacios ambientzies de sus actvidages. o
+ | 8. Repodar los resgos yio ponditiones insemuras Dhﬁewadals en las é_ureas oE Trabajo, 831 como

| log evenhos 2dversos {accidentes € incidsnies de fratajo} inmediatamente después de su
l prareneia, Patieipar an las procesos de invesligacion derivados del evento i on s 000aE

s i
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O Participar activamenls en 85 aclvidadas de emargencias (Simulacms, simulasiones, efe)
eslablecidas por la empresa EDESC,

t, Realizarse Igs sxamenes madicos ocupacionakes pregramados.

11. Contribuir a mejorar las corkdiciones ambienlales haciends 15 racanal del agua v la energia,
yw evitande 1a conlaminacidn,

12, Hacer uso de bos Implemanios de proteccion personal gue zean requardos en sl desamollo de
8Us laboves. .

13. Cantribuiry garantzar & implamantacion v majoramisnts de o5 Sistemas de Gestitn de Calidad
{MECI, 3IG, MIPG, 3G-55T1).

ARTICULS TERCERC. La presente resalucicn rige & partir de su expedickin v comunicacion,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Blonegm, a los

/|

JOHMNMY CARTOMA I'I.-'IA.R LEZ
{Sarenig
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