metroplus

RESOLUCION NUMERO 202140043
(4 de junio de 2021)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
REQUISITOS DE DOS CARGOS ADSCRITOS A LAS DIRECCIONES
ADMINISTRATIVA'Y DE INFRAESTRUCTURA DE METROPLUS S.A.”

El Gerente General (E) de METROPLUS S.A. en uso de sus facultades legales y
estatutarias, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Nacional en su articulo 122 establece que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento, y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”. -

2. Que el articulo 9 de la Ley 190 de 1995 consagra que “las entidades publicas
elaboraran un manual de funciones en el cual se especifique claramente las tareas
que deban cumplir cada funcionario de la entidad”.

3. Que la entidad expidié la Resolucién No. 201940077 del 31 de mayo de 2019
“Por medio de la cual se actualiza el manual de funciones y requisitos de la planta
de cargos de Metroplis S.A.”

4. Que de conformidad con el articulo 92 de la Ley 489 de 1998 corresponde al
Gerente General ubicar el personal en la planta global de la Entidad, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio y con base en esta facultad debera disefiar el
manual de responsabilidades de cargos respectivos.

5. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, establece: “(...) La
adopcion, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo
0 entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o
adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)".
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6. Que en razoén a las necesidades del servicio, justificadas en el soporte técnico
elaborado por la unidad de Gestién de Talento Humano, que hace parte de la
presente Resolucién, se requiere modificar el manual de funciones y requisitos de
dos (2) cargos adscritos a la Direccion Administrativa y la Direccion de
Infraestructura de Metroplus S.A.

7. Que a la fecha de la presente Resolucion uno de los cargos referidos en el
numeral precedente se encuentra vacante.

8. Que la actualizacion al manual de funciones y requisitos de los cargos de
Metroplis S.A., es un mecanismo fundamental para la implementacion de un
modelo de gestion que se ajuste a los requerimientos institucionales actuales.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el perfil, requisitos, funciones y nivel del cargo
denominado “PROFESIONAL UNIVERSITARIO GESTION DEL TALENTO
HUMANO” del nivel Profesional Universitario Il, adscrito a la Direccion
Administrativa y establecido en la Resolucién N° 201940077 del 31 de mayo del
2019 de Metroplis S.A., por el cargo “PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
COORDINADOR DE TALENTO HUMANO Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS” del
nivel Profesional Universitario IV y asignacion salarial del nivel, el cual quedara asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Profesional Especializado - Talento Humano y
Procesos Administrativos.

Denominacién del Empleo:

Cddigo: 222

Grado: A\

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: Direccion Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planea, analiza, coordina y controla procesos y actividades relacionadas con la
gestion del talento humano, seleccién, vinculacién, induccion, entrenamiento,
compensacion, bienestar laboral, gestion del conocimiento, desarrollo de
competencias, valoraciéon del desempeno y desvinculacion de las personas con
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vinculo laboral con la entidad la gestion documental, la gestién de TIC y la gestidn
de servicios administrativos, de acuerdo con la normatividad vigente y las
directrices internas. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que
interviene.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa

directamente:

1. Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea

competente, esté motivado y sea de alto de desempeno.

Revisar y analizar solicitud de personal cuando hay una vacante.

Proyectar/actualizar los perfiles de los cargos, para lo cual debe tener en

cuenta la secuencia de actividades de los procesos y las competencias

definidas.

Realizar convocatoria, solicitar, recepcionar y analizar hojas de vida.

Verificar datos y soportes de la hoja de vida.

Realizar entrevista a candidatos.

Apoyar la seleccion de las personas idéneas para desempenarse en el

cargo respectivo.

Comunicar resultados a los candidatos.

Coordinar con las areas que corresponda la disponibilidad de los aspectos

necesarios para que el nuevo empleado desempene adecuadamente sus

labores (puesto de trabajo, cuenta de correo electronico, hardware,

software, dotacion, carnetizacion entre otros).

10.Coordinar la revisién y actualizaciéon de los temas a tratar en las jornadas
de induccién y reinduccion.

11.Programar la realizacion de las jornadas de induccién y reinduccion.

12.Coordinar actores para la realizacién de induccién y reinduccion.

13.Desarrollar el programa de induccion y reinduccion.

14.Evaluar la eficacia del programa de induccién y reinduccion.

15. Expedir certificado laboral (revisar).

16. Actualizar requisitos para acceder a incentivos y reconocimientos y formular
programa de incentivos y reconocimientos.

17.Coordinar, crear y presentar el plan de bienestar laboral garantizando la
ejecucién del mismo.

18. Evaluar la eficacia del plan de bienestar laboral.

19.Coordinar la identificacion de conocimientos criticos (mapa de
conocimiento).

20.Coordinar el desarrollo de los contenidos de los conocimientos criticos.

21.Programar la transferencia de conocimiento y alinearlo con el plan de
formacion.

Bl ol
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22.|dentificar las fuentes de informacion para formular el plan de formacion
(Evaluacién riesgo psicosocial, ARL, Evaluacion de competencias,
evaluacién de desempefo, solicitudes, cambios normativos, cambios en los
procesos etc.).

23.|dentificar y priorizar temas sobre los cuales se requiere desarrollar
competencias de las personas.

24.Coordinar la ejecucioén del plan de formacion (PIC).

25.Evaluar la eficacia del plan de formacion (PIC).

26.Realizar seguimiento periédico a la aplicacion de la metodologia de gestion
de desempefio en todas sus etapas y realizar acompanamiento en los casos
gue se requiera.

27.Realizar entrevistas de retiro y generar los analisis e informes respectivos.

28. Coordinar la desconexion de usuario y clave de aplicativos y red

29.Preparar los proyectos de actos administrativos, oficios y documentos
relacionados con el talento humano, para mantener las situaciones
administrativas de los funcionarios de la Entidad de conformidad con las
normas vigentes.

30. Coordinar la actualizacion de salarios y compensaciones.

31.Revisar y aprobar la liquidacién de la némina y si esta conforme dar visto
bueno.

32.Revisar y aprobar las novedades ingresadas para el pago de la seguridad
social.

33. Aprobar la expedicion de certificados laboral.

34. Actualizar requisitos para acceder a incentivos y reconocimientos y formular
programa de incentivos y reconocimientos.

35.Liderar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del SG-SST y
garantizar su articulacion con el sistema de gestion integral de la Entidad.

36.Aprobar el plan de trabajo anual SST.

37.Liderar y participar en los comités que sea designado o convocado

38.Participar en la formulacién y seguimiento del plan de seguridad vial

39.Crear y presentar el plan de formacion.

40.Coordinar con la Secretaria General, la aplicacion de las medidas
disciplinarias a los funcionarios de la Empresa que incurran en faltas al
régimen disciplinario.

41.Coordinar y realizar seguimiento a los modelos y actividades de gestion
documental.

42.Recibir y priorizar las solicitudes de bienes y/o servicios realizada por las
diferentes areas, para el soporte logistico.

43.Coordinar la realizacion de inventarios fisicos de los bienes muebles e
inmuebles y establecer politicas y procedimientos para dar de baja activos
por obsolescencia o deterioro.
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44.Preparar informacién y participar en el comité de bienes para evaluar la
necesidad de dar de baja al activo fijo y definir su destinacion final (cuando
aplique) ;

45. Certificar la justificacién del no avalto de los activos de la entidad.

46.Coordinar la implementacién de un adecuado programa de seguros para
ser tomado por la Empresa, con el fin de cubrir los riesgos a que se
expongan sus activos.

47.Recibir, analizar y priorizar los servicios logisticos de acuerdo con los
requerimientos internos (transporte interno, eventos, aseo y cafeteria).

48.Coordinar los viaticos requeridos en la entidad.

49. Coordinar la compra de tiquetes aéreos (Nacional e Internacional).

50. Seleccionar y priorizar las necesidades del mejoramiento a la infraestructura
tecnoldgica y de los servicios.

51.Coordinar y realizar seguimiento al plan estratégico de tecnologias de
informacién PETI.

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

52.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los
procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

53.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

54.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en
los mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

55.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

56.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas
en relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

57.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la
entidad

58. Participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que este
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
gue lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

59.Apoyar la adecuada planificacién y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)
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60. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales
hace parte.

61.Participar efectivamente durante el diseno e implementacién de los
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos
que se puedan presentar en los procesos que participa

62.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

63.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

64. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién
de problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo
en los temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

65.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le
corresponda de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

66.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y
demas informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

67.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

68.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

69.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demdas elementos
entregados a su cargo.

70.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica y gestion integral del talento humano
Legislacion laboral

Modelos de gestion documental

Control de activos fijos :
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestidn de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestidn de riesgo

. Indicadores de gestidn

10. Planificacion financiera, elaboracién y seguimiento del presupuesto
11. Contratacion de bienes y servicios y supervisién de contratos
12. Gestion de documentos

13. Administracién de personal

14.Manejo de herramientas ofimaticas
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15.Marco legal aplicable a METROPLUS

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion al servicio con e Planeacion, organizacién y control

calidad y excelencia e (Capacidad analitica, iniciativa y
e Trabajo colaborativo solucién de problemas
e Orientacion al logro (a resultados) | e Adaptacion al cambio y aprendizaje
e Sensibilidad social continuo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas del Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada.

Economia, Administracion,
Contaduria, Psicologia, y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ARTICULO SEGUNDO: Actualizar el perfil, requisitos, funciones y nivel del cargo
denominado “PROFESIONAL ESPECIALIZADO INGENIERIA DE PROYECTOS”
del nivel Profesional Universitario IV, adscrito a la Direccion Infraestructura y
establecido en la Resolucion N° 201940077 del 31 de mayo del 2019 de Metroplds
S.A., por el cargo “PROFESIONAL UNIVERSITARIO GESTION - INGENIERIA DE
PROYECTOS” del nivel Profesional Universitario Il y asignacion salarial del nivel, el
cual quedara asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del | Profesional Universitario Gestion - Ingenieria de
Empleo: Proyectos
Cadigo: 219
Grado: Il
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion de Infraestructura

Director de Infraestructura
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il AREA FUNCIONAL: Direccién de Infraestructura y Transporte

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analiza, ejecuta y controla actividades relacionadas con todos los aspectos
técnicos asociados financieros y administrativos en las diferentes etapas para la
gestion de la ejecucion de proyectos de infraestructura de alta y mediana
complejldad como son la realizacion de estudios, evaluacion de proyectos,
proyeccion presupuestal seguimiento a la ejecucion presupuestal de obras.
Propone mejoras y gestiona los procesos en los que interviene.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que

participa directamente:

1. Identificar las contrataciones requeridas para adelantar el seguimiento y/o
evaluacion de proyectos que lo requieran

2. Apoyar el proceso de Contratacion de Obras, Interventoria y Disenos segun
la normatividad requerida por el Banco Mundial

3. Definir los objetos, alcances, plazos y presupuestos de los estudios que
requiere cada uno de los proyectos a evaluar.

4. Plantear los cronogramas de ejecucion de los proyectos de disefio e
infraestructura en sus diferentes fases y realizar el respectivo seguimiento
presupuestal

5. Apoyar financieramente la iniciacion de proyectos liderados por la Direccién
de Infraestructura, y realizar el respectivo seguimiento de la ejecucién
presupuestal. Asi mismo, apoyar la liquidacién de los contratos a cargo de
la Direccion, con el fin de verificar el estado de la ejecucion presupuestal al
momento de la liquidacién de dichos contratos.

6. Elaborar los documentos de caracter financiero de los disefios o
infraestructura a contratar.

7. Evaluary analizar la informacion contenida en los informes financieros con

los actores tomadores de decisiones de los contratos en curso o a

desarrollar.

Participar en los comités en que sea requerido.

Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,

requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los

procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

10.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecido en los manuales correspondientes.

11.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en
los mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

© o
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12.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en
relacién con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la
entidad.

13.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas
en relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

14.Apoyar la planificacién y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la
entidad

15. Participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
en los que participa.

16.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

17.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los
procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

18. Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

19.Supervisar y evaluar la ejecucién de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en
los mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

20.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en
relacidn con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la
entidad.

21.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas
en relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

22.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la
entidad

23. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
que lidera y a lineamientos economicos de la Empresa

24.Apoyar la adecuada planificacién y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)
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25. |dentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales
hace parte.

26.Participar efectivamente durante el disefio e implementacién de los
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los
riesgos que se puedan presentar en los procesos que participa

27.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

28.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

29. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién
de problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo
en los temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

30.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le
corresponda de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

31.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y
demas informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

32.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos vy transferirla
oportunamente al CAD

33.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

34.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos
entregados a su cargo.

35.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion, evaluacion y gestién de proyectos

Realizacién de estudios técnicos, financieros vy presupuestales para la
construccion de proyectos de infraestructura.

Gerencia de proyectos :

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS S.A.

Gestién de proyectos :

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS S.A.
Gestidn de riesgo

Indicadores de gestion

. Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
10. Contratacion de bienes y servicios y supervisién de contratos
11.Gestién de documentos

12.Manejo de herramientas ofimaticas

13.Marco legal aplicable a METROPLUS S.A.

N -

0000 O 60
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RESOLUCION No. 202140043 “POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE DOS CARGOS
ADSCRITOS A LAS DIRECCIONES ADMINISTRATIVA Y DE INFRAESTRUCTURA DE METROPLUS S.A”"

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Qrientacién al servicio
con calidad y excelencia | ¢ Planeacion, organizacion y control

e Trabajo colaborativo e Capacidad analitica, iniciativa y solucién de
e Orientacion al logro (a problemas
resultados) e Adaptacion al cambio y aprendizaje continuo

e Sensibilidad social 3
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION

ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Doce (12) meses de experiencia profesional
disciplina académica del relacionada.

nucleo basico de
conocimiento en:
Ingenieria Financiera,
administracién, economia y
afines.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, a Ios?datro (4) dias del mes de junio del ano dos mil veintiuno
(2021).

4

gamir fllo Palacios
erent Geyz_y{ o @\ A
ProyectJ: “\g— : Revisd: k( Aprobdie, ¥
John Fofitenellg Gregory - Héctor Daniel Montsya Corrhlés Samif Al urilié Palacios
Profesio iversitario Gestion del Talento | Profesional Abogado ! Ge?ép‘ neral (E)
Humano

Los arriba firmantes, declaramos que hemos revisado el documento y lo ‘enconitramos ajustado a lod procedimientos internos
de METROPLUS S.A., a las normas y disposiciones legales vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.

Calle 53 (Maracaibo) No. 45-77 Piso 3, Camara de Comercio de Medellin
Edificio de la Cultura PBX: 210 7000 NIT 900019519-9
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ANALISIS TECNICO DE MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE METROPLUS S.A.

Desde el afio 2019 Metroplus S.A., ha venido presentando dificultades financieras
las cuales llevaron a que la entidad entrara en causal de disolucién, como
consecuencia de ello la entidad se ha visto obligada a entrar en periodos de
austeridad econdémica y se ha abstenido de contratar algunos cargos de nivel
directivo. La Junta Directiva después de realizar el analisis financiero de la entidad
recomend6 tomar medidas de austeridad en el gasto, lo cual consta en las actas de
Junta Directiva y Comité Directivo, por consiguiente, hasta la fecha el cargo de
Director Administrativo se encuentra vacante y no ha sido incluido en el
presupuesto.

La planta actual de Metroplus S.A. es de 48 cargos, que se clasifican en 9 directivos,
28 profesionales y 11 asistenciales, de los cuales el Director Administrativo lidera y
funge como jefe inmediato de 14 cargos que comprenden personal profesional y
asistencial de la empresa.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede evidenciar que las funciones asociadas a
este cargo son estratégicas para la organizacion, tiene a cargo el 35% de la planta
y lidera los procesos y actividades relacionadas con la gestién del talento humano,
la gestion documental, la gestion de TICs y la gestion de servicios administrativos,
cargos que apoyan a la estructura misional de la empresa.

Dicho lo anterior las funciones y actividades atribuidas al cargo son necesarias y se
requieren en la entidad dado que apoya decisiones, lidera, dirige, planea, programa,
coordina y controla procesos de gestion administrativa, por cuanto se requiere de
una persona competente que desempefe dichas funciones sin modificar lo
aprobado en el presupuesto vigente, para evitar traumas financieros.

Segun lo argumentado y lo establecido en el articulo 92 de la Ley 489 de 1998
donde se faculta al Gerente General para ubicar el personal en la planta global de
la Entidad, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y ajustando los
requerimiento institucionales actuales, una vez estudiadas las condiciones se puede
modificar el manual de funciones y requisitos de dos (2) cargos de la entidad
adscritos a la Direccion Administrativa y la Direccion de Infraestructura de Metroplus
S.A., teniendo en cuenta que uno de los cargos se encuentran vacantes.

Las modificaciones estan orientadas a actualizar el cargo de “PROFESIONAL
UNIVERSITARIO GESTION DEL TALENTO HUMANQO” del nivel Profesional

Calle 53 (Maracaibo) No. 45-77 Piso 3, Camara de Comercio de Medellin
Edificio de la Cultura PBX: 210 7000 NIT 900019519-9

www.metroplus.gov.co
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Universitario 1, por el cargo de “PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
COORDINADOR DE TALENTO HUMANOQO Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS” del
nivel Profesional Universitario IV y asignacion salarial del nivel, a este se le
actualizara el perfil, requisitos, funciones y nivel del cargo con el objetivo de que
cumpla las funciones requeridas, tenga poder de decision y liderazgo de los proceso
en mencion.

La segunda modificacién se realizara en la Direccion de Infraestructura donde se
actualizara el perfil, requisitos, funciones y nivel del cargo denominado
“PROFESIONAL ESPECIALIZADO INGENIERIA DE PROYECTOS” del nivel
Profesional Universitario IV, teniendo en cuenta que esta vacante, por el cargo de
“PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION INGENIERIA DE PROYECTOS” del
nivel Profesional Universitario Il y asignacién salarial del nivel.

Se firma en Medellin, a los cuatro (4) dias del mes de junio de 2021

W
JOHN F LE GREGORY.

Profesional Universitario Gestion del Talento Humano.

Vs

e i e // s /

Proyecid: AL . Revisd: Y/ T 0. | Apbbé: W I 7
John Jé@gﬁgfteneﬂé Gregory Héctor Daniel Montgya 3 mir Alopis algkios '
ProfesionatUniversitario — Profesional Abogada=71| '\ enyG n ral (E) /

Gestién del Talento Humano \ \

Los arriba firmantes, declaramos que hemos revisado e/ docume)?to y lo encontramos ajustago a los procedimientos internos
de METROPLUS S.A., a las normas y disposiciones legales\vigentes, por lo tanto, bgjo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.
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RESOLUCION NUMERO 201940099
(15 de julio de 2019)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CORRIGE UNA RESOLUCION.”

El Gerente General de Metroplis S.A., én uso de sus facultades legales y
estatutarias, y -
CONSIDERANDO:

1. Que el 31 de mayo de 2019 se expidio la resolucion N° 201940077 por medio
- de la cual se actualiza el manual de funciones y requisitos de la planta de cargos
de Metroplus S.A. '

2. Que en el considerando N° 5 se hace mencién al contrato N° 85 de 2018 como
correspondiente al contrato de evaluacion de cargas y actualizacion de perfiles
y manual de funciones realizado por la empresa ALTA GESTION
EMPRESARIAL.

3. Que una vez verificado en el historial de contratos suscritos por Metroplus S.A,
durante el afio 2018, se valida que el nimero asignado al contrato es el N° 68
de 2018.

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Se corrige la Resolucién No 201940077 del 31 de mayo de
2019 en el considerando N° 5, indicando que el contrato- suscrito entre ALTA
GESTION EMPRESARIAL y Metroplus S.A. es el N° 68 del 2018,
ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
- expedicion. . )
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(1 5) dias del mes de julio del afio dos mil diecinueve

ANDRES MORENO MUNERA
Gerente General

Pl
Proyecto. ) 0\/\.\/\ f Revisd: \%V Aprobé: J)

Johm Grégory ‘ ) Omar Davfd Fidrez Isaza Adriana Maria Cdyiea Restrepo
Protesi niversitario - Gestién del Talente | Director Administrativo Secretaria Gener,

Humano.
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8. Que el presente manual de funciones y requisitos de la planta de cargos de
METROPLUS S.A es acorde al Direccionamiento Estratégico 2018 — 2028
establecido en la entidad, teniendo presente el SistemaIntegrai de Gestion (SIG)

. “RESUELVE: +

ARTICULO PRIMERO::Derogar todas. las resohiciones: que tengan el -objetivo de
crear, modificar:o: actualizar manuales:de funiciones y requisitos deliaplanta de
personal a excepcitén de fa Resolucion No. 201640168 del siete (7) junio de 2016
por.medio de. la cual se establecen el perfil. y las funciones.del;cargo. Gerente

General.

ARTICULO SEGUNDO: Actualizar: .y ;modificar. los manuales de funciones y
requisitos de la planta de personal de Metropiis S.A.

ARTICULO TERCERO: Lapresents ‘Resplucion ‘fige a partir de 12 fécha de su
ex»pediclén' ...V"k\_ i et s B YR e

3 TR

PR g

Dadh| en b treinta y-un {31)-dias del-mes de-mayo del afto des mil

'
#

[Proyegte: . . T Revise: .. .. ] Aprobe
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ARTICULO, PRIMERG: Demoar todas: as seolycipnes que fengan ol obietivo de
crear, modificar o actualizar manuales de funsiones v ssquisitos.de.la.plania ds
cersonsl @ excepcion de la Resclucion Mo, 201640168 del siete {7} junic de 2016
por medic de @ cusl se establecen & parfil vy las funciones del carge Gererte
{Zenaral.

G

ARTICULD SEGUNDO: Actusiizar vy modificar los manuales de funciones vy
reuisitos de ia planta de parsonal de Melropits 5.A.

ARTHICULD TERCERD: La presenie Resolucidn rige a pardir de la fecha de &
expedicion,
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Estructura organizacional de segundo nivel

Gerente General

W ‘ Nivei defcarzo

g




metroplus

Estructura Misional

Gerente General




metroplus

Estructura de Apoyo

Gerente General
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Planta de personal

Infraestructura

Gerencia General | Gerente General Directivo i
Secretaria General | Secretario General Directivo I
. Profesional Universitario — .
Secretaria General Secretaria General Profesional ]|
Direccion Juridica | Director Juridico Directivo I
Direccién Juridica Profesional Universitario — Profesional HI
Abogado
Direccién Juridica Trof e_3|onal Universitario — Profesional Il
| Juridico
Direccién Juridica | Asistente Juridico Asistencial Il
Coordinacion de Coordinador de Control . .
Control Interno Interno Dirsctivo !
Direccion Director de Transporte Directivo I
Transporte
Direccion Profesional Especializado -
Transporte Estructuracion Técnica de | Profesional v
P los Proyectos de Movilidad
. . Profesional Especializado
?:;iZCIZ?te - Financiero y Gestion de Profesional v
P Proyectos
Direccion de . . .
Infraestructura Director de Infraestructura | Directivo I
Profesional Especializado
Direccion de - Gestion Ambiental de Profesional Y
Infraestructura Proyectos de '
Infraestructura
! Direccion de Profesional Especializado
Infraestructura — Proyectos de Profesional v
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Direccion de Profesional Especializado )
Infraestructura — Ingenieria de Proyectos Profesional v 1
. . Profesional Universitario —
Direccion de s )
Infraestructura Gestidn de Proyectos de Profesional I 2
infraestructura
ft:)llreccrpn Director Financiero Directivo | 1
inanciera
Profesional Universitario—
Direccion Planificacién Financiera y .
Financiera Gestion Contable y Profesional - L
Tributaria
. . Profesional Universitario -
Eiirecc[on Gestion Contable y Profesional 1 2
inanciera - .
Tributaria
D‘lrecm_on Profesional Universitario - Profesional i 1
Financiera Tesorero
D'lrec:m‘on Profesional Un:yersﬁano ~ | Profesional | 1
Financiera Apoyo Tesoreria
Direccién Profesional Universitario - \
Financiera Presupuesto Profesional I !
Direccidn Profesional Universitario - ,
Financiera Apoyo Presupuesto Profesional ! !
Direccién . _ . . .
Administrativa Director Administrativo Directivo | 1
. . Profesional Universitario -
Rgr?}(:g:g’?r ativa Gestion de TIC y de Profesional 1 1
Servicios Administrativos
Direccidn Profesional Universitario -
T . Gestion del Talento Profesional I 1
Administrativa
Humano
Direccion Profesional Universitario - .
Administrativa Gestion Documental Profesional E 1
Direccién Profesional Universitario — Profesional I 4
Administrativa Calidad
Direccién Asistente Servicios Asistencial Y, y
Administrativa Administrativos
Direccidn Asistente de Gerencia y . :
Administrativa Servicios Administrativos Asistencial v 1
Direccion . . .
Administrativa Asistente CAD Asistencial Vv 1
Direccion Asistente Gestion del Asistencial I 1

Administrativa

Talento Humano
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Direccidn L. , .

Administrativa Recepcionista Asistencial | 1

Direcci6n . ., . .

Administrativa Auxiliar Mensajeria Asistencial | 2

Direccién , , ‘

Administrativa Conductor Asistencial | 3

Direccion de \ L . \ .

Gestién Social Director de Gestion Social | Directivo | 1

Direccion de Profesional Universitario - .

Gestidon Social Gestidn Social Profesional i 1
-| Direccion de Profesional Universitario — .

Gestion Social Apoyo a la Gestion Sogial Profesional ] 1

Gerencia General - | Profesional Especializado

Oficina de — Coordinador Oficina de Profesional v 1

Comunicaciones Comunicaciones

Gerencia General - | Profesional Universitario - Profesional

Oficina de Comunicaciones il 1

Comunicaciones
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Secretaria General

NCIONES Y DE COMPETENCIAS LA' .RA ES -
Nivel: D|rect|vo

Denominacién del Empleo: Secretario General

Cédigo: 009

Grado: I

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia General

Cargo del Jefe Inmedlato Gerente General

Ll II - AREA FUNCIONAL: Secretarla General
“Ili. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

leera dmge planea programa coordina y controla actlwdades relac:onadas con
la gestion juridica en la entidad, la administracion del modelo de gobierno
corporativo, ademas de la gestion predios y reasentamiento articulada con las
areas correspondientes. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que
mterwene

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funcmnes espec:flcas relacionadas con los procesos en los que partu:lpa
directamente:

1. Identificar los requisitos legales y cambios normativos que aplican a la Entidad
y asesorar sobre su aplicacion.

2. Proyectar y/o revisar la expedicion de normas, reglamentos, y actos
administrativos de la Sociedad.

3. Revisar y aprobar documentos para firma del Gerente General.

4. Proyectar y/o revisar circulares y actos administrativos que sean competencia
de la Secretaria General.

5. Asesorar a las diferentes dependencias de 1a entidad en los procesos juridicos
y legales en los que se involucre la sociedad.

6. Revisar y aprobar conceptos juridicos (respecto las solicitudes realizadas por
las diferentes dependencias, siempre que dichos conceptos no sean de
responsabilidad de otras dependencias.

7. Atender por los aspectos juridicos y legales de la sociedad, quien no
correspondan de manera directa y funcional la Direccion Juridica.

8. Llevary ser custodio de los libros de actas de la asamblea general y de la junta
directiva, asi como del libro de registros de accionistas.

9. Comunicar las convocatorias para las reuniones de la Asamblea y de la Junta
Directiva.

10. Atender las relaciones de ia Sociedad con entidades de control y otros grupos
de interés.

12
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11.Coordinar con la Direccién Administrativa, la aplicacion de las medidas
disciplinarias a los funcionarios de la Empresa que incurran en faltas al régimen
disciplinario.

12.Dar directrices y orientaciones juridicas en el marco de la gestién de predios y
reasentamientos conforme al proceso de adquisicion predial de la entidad.

13.Proyectar o revisar respuestas a derechos de peticion que sean de la
competencia de la Secretaria General.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

14.Orientar y gestionar las actividades en materia contractual que le sean
asignadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

15.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

16.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y cladusulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

17.Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, este motivado y sea de alto de desempeiio.

18.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

19. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

20.Liderar y participar activamente en la planificacién y ejecucion de iniciativas
estratégicas, proyectos y acciones de los diferentes instrumentos de
planificacion aplicables a la entidad

21.Liderar y participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que
esté acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
que lidera y a lineamientos economicos de la Empresa

22. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal para el control de los gastos
asociados al area.

23.Coordinar la planificacion, formalizacién de acuerdos, ejecucion y cierre de los
nuevos negocios que se desarrolien relacionados con su area.

24. Asegurar la adecuada planificacion de los procesos de los cuales hace parte y
el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones organizacionales
definidas por la entidad (Procedimientos, manuales, instructivos entre otros)

25.0rientar la identificacién y valoracion de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

26.Liderar y participar efectivamente durante el disefic e implementacién de los
controles y los planes de contingencia para evitar 0 contrarrestar los riesgos
que se puedan presentar en los procesos que participa

27.Orientar los informes y analizar los indicares de gestiéon de los procesos que

lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.
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28.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

29 Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

30.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrolio de sus funciones.

31.Controlar la informaciébn documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

32.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

33.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

34.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
o N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - -

Gestlon de asuntos juridicos

Modelo de Gobierno Corporativo

Marco legal aplicable a METROPLUS

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

(Gestion de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Planificacion financiera, elaboracién y seguimiento del presupuesto
10. Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
11. Gestidén de documentos

12. Administracién de personal

w@ﬂ@w%wweﬂ

13. Manejo de herramientas ofimaticas

« Orientacion al serw(:lo con
calidad y excelencia e Planeacion, organizacion y control

¢ Trabajo colaborativo ¢ Liderazgo y toma de decisiones

o Orientacion al logro (a resultados) | ¢  Orientacidn a lo estratégico

. Sen3|bllldad social
C --'VII ~REQUISITOS DE FORMACION ACABEMICA Y EXPERIENCIA

~FORMACION ACADEMICA L “EXPERIENCIA

14
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Titulo profesional en disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nacleo bésico de profesional relacionada.

conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario — Secretaria General
Cédigo: 219

Grado: ]

No. de cargos: , Uno (01)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Coordinar, supervisar y controlar los procesos de gestlon de adqwsmlon pred:al y
reasentamiento de la empresa, asi como el apoyo en la formulacion y ejecucion de
los planes y proyectos relacionados de la Secretaria General.

B _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Funclones especificas relacionadas con los procesos en los que partlcma
directamente:

1. Asistir al secretario general en la toma de decisiones sobre los aspectos
relacionados con el manejo de la adquisicion predial y reasentamiento y en
asuntos juridicos y administrativos.

2. Coordinar e implementar los procesos de adquisicién predial y reasentamlento
de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable.

3. Ejecutar y apoyar en la realizacion de actividades del proceso de adquisicidén
predial, con la intervencion peramente en las actividades juridicas que lo
componen. '

4. Preparar los proyectos de actos administrativos, informes y conceptos juridicos
que les sean solicitados y relacionados con los asuntos de la Secretaria
General

15
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5. Proyectar las PQRS relacionados con la Secretaria General de conformidad
con las normas vigentes.

6. Preparar y consolidar informes relacionados con la Gestion de la Secretaria
general, que requieran los organismos de control y demas entidades del
Estado, de manera oportuna de conformidad con la norma que le apliquen.

7. Participar en el disefio, formulacion e implementacion de politicas y normas del
proceso de Gestion predial y reasentamiento y velar por su estricta aplicacion.

8. Participar en la toma de decisiones relacionadas con €l receso, en programas,
en comités y en la solucion a problemas que tienen relacion con las
responsabilidades del cargo.

9. Preparar y consolidar en coordinacion con el Secretario General las
necesidades de contratacién que requiere el area.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

10.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

11.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

12.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

13.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestién aplicables e implementados en la entidad.

14. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

15.Apoyar la planificacion y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacién aplicables a la entidad

16.Participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa

17.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

18. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

19. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

20.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.
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21.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

22.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

23.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

24.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

25.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

26.Informar al superior inmediaio sobre las novedades encontradas en el
desarrolio de sus funciones .

27.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

28.Las demas funciones que le sean asignhadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adquisicion predial y reasentamiento

Marco legal aplicable a METROPLUS

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestién de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

Gestioén de riesgo

Indicadores de gestion

Planificacién financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos

10 Gestidn de documentos

11.Manejo de herramlentas oflmatlcas

SP@NoaRwN S

° Onentacnon al servicio con ° Planeaclon organnzacnon y control

calidad y excelencia e (Capacidad analitica, iniciativa y
e Trabajo colaborativo solucién de problemas
¢ Orientacion al logro (a resultados) | @  Adaptacién al cambio y aprendizaje

Sensubllxdad soclal _ , contmuo

Titulo profesnohél én areas dei o Vemte y cuatro (24) n‘ieses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Direccion de Juridica

iMANUAL-fESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES::_'

PR 1 IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Juridico
Cédigo: 009
Grado: I
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencias General
Cargo deI Jefe Inmedlato Gerente General
s Sk AREA FUNCIONAL’:-,_ Direccién de Contratac:on
Il PROPOSITOPRINCIPAL

Planea programa “coordina y controla actividades reIaCIonadas con los procesos
de contrataciéon de bienes y servicios, conforme a las disposiciones normativas y
de manera oportuna, ademas de la administracidn del ordenamiento juridico
aplicable a la entidad, la prevencion al dafio antijuridico, el establecimiento de
acuerdos y/o conciliaciones judiciales o extrajudiciales, la atencién de las
actuaciones y/o procedimientos administrativos y demandas judiciales. Propone

mejoras y gestlona los procesos en los que interviene.
: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funcnones especificas relacionadas con los procesos en los que part|c|pa

directamente:

Presentar plan anual de adquisiciones al Comité de Contratacion.

Revisar modificaciones al plan anual de adquisiciones.

Revisar memorando que informa designacién como integrante del Comité

Evaluador.

4. Revisar los estudios previos correspondientes que fundamentaran la seleccion
objetiva de contratistas.

5. Revisar invitaciones y demas documentos correspondientes al proceso de
seleccidon de contratistas.

6. Revisar minuta del contrato o carta de aceptacion y Memorando de designacion
de supervision.

7. Revisar las modificaciones a los contratos.

WN =

18



metropids

8. Revisar ias actas de liquidacion bilateral y de cierre del contrato, en los casos
que aplique, [a cual debera ser suscrita por las partes contractuales.

9. Identificar, analizar y valorar los riesgos de prevencién del dafio antijuridico a
fin de establecer las causas generadoras de dichos riesgos para proponer las
politicas y controles de que sean necesarias (Politicas de prevencion), todo
esto articulado con la gestion de riesgos en la entidad. _

10. Recibir solicitud de conciliacion y realizar reparto a abogados externos.

11.Revisar y aprobar resolucién, memorandos y demas documentos requeridos
para los pagos derivados de las conciliaciones (en caso de procedencia).

12. Difundir las politicas de tratamiento del dafio antijuridico.

13. Recibir solicitud de conciliacién y realizar reparto a abogados externos

14.Revisar y aprobar resolucion, memorandos y demas documentos requeridos
para los pagos derivados de las conciliaciones (en casc de procedencia).

15.Recibir, analizar y realizar traslado de las demandas que ileguen a la entidad.
16.Revisar y aprobar poder para la representacion judicial o extrajudicial.
17.Revisar y aprobar resolucién, memorandos y demas documentos requeridos
para los pagos derivados de las decisiones judiciales.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:
18.0rientar y gestionar las actividades en materia contractual que le sean
asignadas, requeridas para el desarrolio de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

19.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

20.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

21.Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, este motivado y sea de alto de desempeiio.

22.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

23.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

24.Liderar y participar activamente en la planificacidén y ejecucién de iniciativas
estratégicas, proyectos y acciones de los diferentes instrumentos de
planificacién aplicables a la entidad

25.Liderar y participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que
esté acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
que lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

26.Realizar el seguimiento a la ejecucidén presupuestal para el control de los
gastos asociados al area.

27.Coordinar la planificacion, formalizacién de acuerdos, ejecucién y cierre de los
nuevos negocios que se desarrollen relacionados con su area.
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28.Asegurar la adecuada planificacion de los procesos de los cuales hace parte y
el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones organizacionales
definidas por la entidad (Procedimientos, manuales, instructivos entre otros)

29. Orientar la identificacién y valoracién de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

30.Liderar y participar efectivamente durante el disefo e implementacion de los
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos
que se puedan presentar en los procesos que participa

31.Orientar los informes y analizar los indicares de gestion de los procesos que
lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

32.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

33.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

34.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

35.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

36.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

37.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrolio de sus funciones

38.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

39.Las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con Ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Contratacnon de bienes y servicios y supervision de contratos
Marco legal aplicable a METROPLUS

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestion de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Planificacion financiera, elaboracién y seguimiento del presupuesto
Gestion de documentos

10 Administracion de personal

<°9°?‘*9’.‘-“:‘>-$°!\>.-" .

11 Manejo de herramientas ofiméticas
L M. COMPETENCIA CQMP.RTAMENTALES

COMUNES. . | PORNIVEL JERARQUICO;._;;fj_;_f;:.if”.
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e Orientacion al servicio con
calidad y excelencia e Pianeacién, organizacion y control

e Trabajo colaborativo ¢ Liderazgo y toma de decisiones

o Orientacién al logro (a resultados) | ® Orientacion a lo estratégico

e Sensibilidad social

EQUISIT

Titulo profesional en disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo basico de profesional relacionada.

conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Profesional
Denominacioén del Empleo: Profesional Universitario — Abogado
Cédigo: 219
Grado: ]|
No. de cargos: Dos (02)
Dependencia: Direccién Juridica
Cargo dei Jefe Inmediato:

R

servicios de alta y mediana complejidad, conforme a las disposiciones normativas
y de manera oportuna, ademas brinda asesoria y apoyo juridico y legal a todas las
dependencias de la Empresa que lo requieran. Propone mejoras y gestiona los
s en los que interviene.

'DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente:

1. Apoyar y orientar la conceptualizar y maduracion de la necesidad de
contratacién y la forma de satisfacerla (estimaciones de costos,
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especificaciones técnicas, permisos o auforizaciones, revision general del
mercado) que realizan las diferentes areas como parte de los estudios previos.

2. Definir cronograma para cada proceso de seleccidn de contratistas que le sea
asignado.

3. Realizar seguimiento integral a los cronogramas de los procesos contractuales
que le sean asignado.

4. Asumir el rol juridico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

5. Elaborar invitaciones y demas documentos correspondientes al proceso de
seleccién de contratistas.

6. Publicar o remitir invitaciones y demas documentos correspondientes al
proceso de seleccion de contratistas.

7. Proyectar para firma del Gerente General, la carta de aceptacion de oferta o
adjudicacion de la contratacion, en caso de que aplique

8. Elaborar minuta del contrato o carta de aceptacion y Memorando de
designacion de supervision.

9. Coordinar la publicacion de contratos en el SECOP, pagina web de la entidad
y pagina web de la Camara de Comercio (en caso que aplique)

10. Revisar polizas y proyectar la correspondiente acta.

11.Conformar el expediente de la etapa pre y contractual y remitirlo al CAD.

12. Proyectar las modificaciones a los contratos.

13.Revisar acta de liquidacion bilateral y de cierre del confrato, en los casos que
aplique, la cual debera ser suscrita por las partes contractuales.

14.Revisar acta de liquidacion bilateral del contrato, en los casos que aplique, la
cual deberd ser suscrita por las partes contractuales.

15.Orientar y acompaniar en materia contractual a las diferentes areas, como
también acompafiar los procesos de contratacion del Banco Mundial.

16.Revisar actas de cierre de contratos.

17.Apoyar los procesos juridicos de la Empresa.

18.Proyectar conceptos juridicos en temas requeridos por las diferentes de
dependencias de la Empresa.

19.Proyectar respuestas a comunicaciones a contratistas de contratos de
Organismos Multilaterales con los que se tengan convenios.

20.Proyectar respuestas a requerimientos y reclamaciones a contratistas de
contratos de Organismos Multilaterales.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

21.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

22.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.
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23.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

24.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

25. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del drea que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdémicos de la Empresa

26.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

27.\dentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

28. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

29. Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al érea, para contribuir mejoramiento organizacional.

30.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

31.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

32.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

33.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en.el desarrollo de sus funciones.

34.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

35.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrolio de sus funciones '

36. Emplear adecuadamente los (tiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

37.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestién integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

SIENERNER
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Gestion de documentos
Manejo de herramientas ofimaticas
Marco Iegal apllcable a METROPLUS

o N

OMPETENCIA C.MPORTAMENTALES "

COMUNES - .-+ |- - - POR.NIVEL JERARQUICO:
. Onentamon al servicio con . Planeamon organizacion y control
calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y

e Trabajo colaborativo solucion de problemas
e QOrientacion al logro (a resultados) | ¢ Adaptacion al cambio y aprendizaje
¢__Sensibilidad social continuo

EQUISITOS DE FORM, ‘CION AC""DEMICA Y EXPERIENCIA e

il

s VACION ACADEMICA - | - - = -EXPERIENCIA
Tltulo profeSIOnaI en disciplina Velnte y cuatro (24) meses de
académica del nlcleo basico de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

.:MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIGNES Y DE- COMPETENC%AS LABORALES

. Sl T IDENTIFICACION -
vael: [ Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario — Juridico
Cadigo: 219
Grado: {!
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion Juridica
Cargo del Jefe lnmedlato Dlrector Jurldlco

Planea analiza, ejecuta y controla Ios procesos de contratac;on de blenes y
servicios de mediana y baja complejidad, conforme a las disposiciones normativas
y de manera oportuna, ademas brinda asesoria y apoyo juridico y legal a todas las
dependencias de la Empresa que lo requieran. Propone mejoras y gestiona los

procesos en Ios que interviene.
: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

Funcwnes especificas relacionadas con los procesos en los que part|0|pa
directamente:

1. Consolidar el plan anual de adquisiciones, publicarlo, realizar su seguimiento
integral de su ejecucién y proyectar las modificaciones al mismo.
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2. Apoyar al Director Juridico en el comité de contratamon y en la presentacion
del plan anual de adquisiciones.

3. Apoyar y orientar la conceptualizacidon y maduracién de la necesidad de
contratacion de mediana y baja complegjidad y la forma de satisfacerla
(estimaciones de costos, especificaciones técnicas, permisos o autorizaciones,
revision general del mercado) que realizan las diferentes areas como parte de
los estudios previos.

4. Definir cronograma para cada proceso de seleccion de contratistas que le sea
asignado.

5. Realizar seguimiento integral a los cronogramas de los procesos contractuales
que le sean asignado (de mediana y baja complejidad).

6. Asumir el rol juridico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

7. Elaborar invitaciones y demas documentos correspondientes al proceso de
seleccion de contratistas.

8. Publicar o remitir invitaciones y demas documentos correspondientes al
proceso de seleccion de contratistas.

9. Proyectar para firma del Gerente General, la carta de aceptacién de oferta o
adjudicacion de la contratacion, en caso de que aplique

10.Elaborar minuta del contrato o carta de aceptacién y Memorando de
designacion de supervision.

11.Coordinar la publicacidon oportuna de contratos en el SECOP, pagina web de la
entidad y pagina web de la Camara de Comercio (en caso que aplique)

12. Revisar pdlizas y proyectar la correspondiente acta.

13.Conformar el expediente de la etapa pre y contractual y remitirlo al CAD.

14. Proyectar las modificaciones a los confratos de mediana y baja complejidad.

15.Revisar acta de liquidacion bilateral y de cierre del contrato, en los casos que
aplique, la cual debera ser suscrita por las partes contractuales.

16.Revisar acta de liquidacion bilateral del contrato, en los casos que aplique, la
cual debera ser suscrita por las partes contractuales.

17. Orientar y acompafiar en materia contractual a las diferentes areas.

18. Apoyar los procesos juridicos de la Empresa.

19. Revisar actas de cierre de contratos.

20.Desempenar el papel de secretario técnico del comité de conciliacién
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

21.Supervisar y evaluar la ejecuciéon de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

22.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestidn aplicables e implementados en la entidad.

23.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en

relacion con la seguridad y salud en el trabajo.
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24.Apoyar la planificacién y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacién aplicables a la entidad

25. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que este
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

26.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

27.Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

28. Participar efectivamente durante el disefio e implementacién de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

29. Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

30.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

31. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

32.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

33.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacidn a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

34.Controlar la informacidon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

35.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

36. Emplear adecuadamente los (tiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

37.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

__acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacnon de bienes y servicios y supervision de contratos
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Gestion de documentos

Manejo de herramientas ofimaticas

N@@%@Neé
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8. Marco legal aplicable a METROPLUS

e Orientacion al servicio con
calidad y excelencia
e Trabajo colaborativo

e Orientacién al logro (a resultados) | e

Se

ibilidad social _________

Planeacién, organizacion y control

Capacidad analitica, iniciativa y

solucién de probiemas

Adaptacién al cambio y aprendizaje
connnuo

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Doce (12) meses de experiencia
| profesional relacionada.

Nivel:
Denominacion del Empleo:

No. de cargos:
Dependencia:

Asistencial
Asistente Juridico
Cadigo: 407
Grado: 11

Uno (01)
Direccién Juridica
Dirsctor Juridico _____

_C go del Jefe Inm diato:

Apoyar la gestibn de la empresa mediante la atencién y respuesta de los
requerimientos que se le encomienden, ajustados a la normatividad vigente y a las

_ polltlcas ‘establecidas en la entidad. Gestion de la contratacion y la gestién juridica.

FUNCIONES ESENCIALES

Funciones especmcas relaclonadas con los procesos en los que partlmpa

directamente:

1. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar
informacion correcta sobre los asuntos de la direccién Juridica.

2. Recepcionar llamadas telefénicas y pasar los respectivos informes, de acuerdo
con las indicaciones del superior inmediato.
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3. Velar por el adecuado manejo de los documentos contractuales, conservando
un adecuado y actualizado registro de los procesos.

4. Proyectar contratos y actos a ser suscritos por las direcciones o la Gerencia
General de la Empresa.

5. Proyeccion de PQRS que sean de responsabilidad directa de la Direccion
Juridica

6. Publicacion en las plataformas de SECOP y de Gestion Transparente de la
documentacidn e informacion exigida por dichas plataformas y administracion
de las mismas.

7. Recibir, clasificar, enviar y archivar ia correspondencia y documentos que se
presenten en la oficina y controlar el recibo por parte del destinatario.

8. Organizar y mantener actualizado al archivo de la dependencia.

9. Recibir, verificar y registrar formato de recorrido interno y a su vez entregar a
los funcionarios asignados.

10.Observar la confiabilidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

11. Tramitar firmas de las actas de los comités de responsabilidad de la Direccion
Juridica (contratacion y conciliacion), y publicarlas en el sitio de consulta de
informacién corporativa y preservar su archivo.

12. Proyectar memorandos de designacion de los servidores que haran parte de
los Comités Evaluadores y notificar tales designaciones.

13.Recibir CDP y CRP de cada proceso contractual, alimentar la informacion de
control de contratos, eniregar al abogado que elaboraréa el mismo y asignar
ndmero de contrato.

14.Recibir expediente de cada contrato, alimentar cuadro de control de contratos,
tramitar firmas, escanear contrato y demas documentos y subir a la carpeta
corporativa.

15.Publicar los contratos asi como la documentacion correspondiente, sus
modificaciones, ampliaciones y/o adiciones en el SECOP, pagina web de la
entidad y pagina web de la Camara de Comercio (en caso que aplique).

16. Publicar acta de inicio, contrato, polizas y demas documentos requeridos en el
SECOP y Contraloria General de Medellin — Gestién Transparente.

17.Gestionar con las dependencias la publicacion de los informes de supervision
en el SECOP.

18. Publicar las actas de liguidacién, terminacion anticipada y actas de cierre de los
contratos en las plataformas SECOP y Gestién Transparente de la Contraloria
General de Medeliin

19. Generar certificados de contratos solicitados por los contratistas.

20.Organizar expedientes con su lista de cheque y realizar transferencias
documentales al CAD (Contratos y documentos, informes).
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21.Recibir, organizar y registrar la solicitud de conciliacién en el control de
correspondencia (Control de solicitudes de congciliacion).

22.Proyectar y tramitar poderes para la representacion judicial o extra judicial.

23.Entregar solicitud de conciliacién al abogado externo asignado, para que emita
un concepto y lo remita a la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion.

24.Entregar certificacion de decisién del Comité de Congiliaciéon al abogado
externo para que lleve a cabo las diligencias a que haya lugar y presente el
informe al comité de conciliacion.

25.Revisar, organizar y registrar la demanda en la base de datos de relacién
demandas judiciales.

26.Remitir el traslado de la demanda con los debidos soportes al apoderado
externo; para analisis, estrategia de defensa, y contestacion de la demanda
dentro de los términos de Ley.

27.0Organizar y controfar (incluye consulta diaria del estado-novedades de los
procesos y actualizacion del control de procesos judiciales) el archivo de
procesos judiciales con los respectivos soportes mientras culminan las
diferentes etapas procesales y finalizado el proceso transferirlo al CAD.

28.Elaborar informes mensuales del estado de litigios y demandas y enviar a la
Oficina Juridica de cada Municipio socio y a la Direccién Financiera de la
entidad.

29.Cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion con los sistemas
de gestion aplicables e implementados en la entidad.

30.Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacién con la
seguridad y salud en el trabajo.

31.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuaies,
instructivos entre otros)

32.Apoyar la identificacion y valoracion de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

33.Apoyar el disefio e implementacion de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

34.Apoyar la medicion, andlisis y realizaciéon de informes sobre los indicares de
gestion de los procesos que lidera o le aplican al area.

35.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

36. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

37.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas

informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.
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38.Controlar la informaciéon documentada que se requiera conservar como

evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

39.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el

desarrollo de sus funciones

40.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a

41.

$u cargo.
Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con Ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@N@@%@Nef

Dweccnonamlento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestidon

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
Gestidén de documentos

Manejo de herramientas ofimaticas

Marco Iegal aphcable a METROPLUS
o VI ";.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

“COMUNES [ POR NIVELJERARQUICO

Onentacnon al servicio con
calidad y excelencia

Trabajo colaborativo

Orientacion al logro (a resultados)
Sensibilidad social

» Adhesién a normas y politicas
e Atencion al detalle

V[I REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

-FORMACION ACADEMICA & . . . .EXPERIENCIA
Tltulo de formacion tecnoldgica en Doce (12) meses de experlencla
secretariado o estudiante de ultimo profesional para el tecndlogo. Para el
afo en disciplina académica del caso de estudiante de dltimo ano de
nucleo basico de conocimientos en Derecho, se validara la certificacion de la
Derecho. Universidad o institucion educativa, que

de constancia de ello.
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Coordinacion Control Interno

Directivo
Denommaclon del Empleo: Coordinador de Control Interno
Cadigo: 115
Grado: I
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Coordinador de Control Interno
Cargo del Jefe Inmedlato: Alcalde de Mun1c1p|o de Medellin

Lidera, dirige, planea, programa, coordma y controla actividades relacionadas con
la evaluacion independiente la eficacia, eficiencia y efectividad de los proyectos,
procesos y contratos, ademas de sus respectivos riesgos y controles generando
informes de alto valor agregado; asesorando a la entidad en los temas que son de

la competencia de las oficinas de control interno

DESCRIPCION DE |

Funciones especificas relac|onadas con !os procesos en Ios que participa
directamente:

1. Formular y presentar Programa/Plan Anual de Auditoria integral.

2. Planificar y realizar evaluacion a los modelos de gestion aplicables a la entidad
(MIPG, MECI).

3. Planificar y realizar auditorias de control intemo y auditorias internas al sistema
de gestion (Procesos-procedimientos, planes establecidos por la entidad,
contratos, convenios, riesgos y controles, mecanismos de participacién
ciudadana entre otros).

4. Planificar y realizar auditorias especiales de control interno, identificadas por el
area de auditoria o solicitadas por la Junta Directiva o por el Gerente.

5. Realizar asesoria y acompanamiento interno en temas relacionados con el
modelo de gestion de la Entidad y que son competencia de las oficinas de
control interno.

6. Realizar acompafiamiento a la ejecucion y cierre de auditorias por parte de
entes externos.

7. Planear y realizar actividades que fomenten en toda la organizacién la
formacidn de una cultura de control, contribuyendo asi al mejoramiento
continuo.

8. Elaborar informes de la evaluacidén corporativa que son competencias de las
oficinas de control interno y darlos a conocer a directivos y actores que
corresponda.
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9. Realizar seguimiento y control a la implementacion y eficacia de los planes de
mejoramiento y las recomendaciones establecidas.

10. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control
interno;

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

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

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

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

15.Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
se obtengan los resultados esperados;

16. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios;

17.Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn
institucional,

18.Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente;

19. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento;

20. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

21.Auditar, constatar y/o verificar las actividades en materia contractual que le
sean asignadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades
de los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

22.Supervisar la ejecucion de los contratos de la Coordinacion

23.Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, este motivado y sea de alto de desemperio.

24.Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de control
Interno
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25.Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando

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

27. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y la
entidad

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

29. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
se obtengan los resultados esperados

30. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios

31.Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn
institucional

32.Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente '

33.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento

34. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas

35.Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el
caracter de sus funciones.

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Planificaciéon de auditorias internas con enfoque basado en riesgos
Realizacidn de auditorias internas y generacion de informes con alto valor
agregado :
Contratacién Publica

Ley 87 de 1993 y decretos modificatorios o reglamentarios en Control Interno
Fundamentos de Formulacidén y Evaluacion de Proyectos

Gestion publica

N i L.

NG AW

Sistema de gestion de calidad Indicadores de gestion
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8. Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
9. Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos

10. Gestion de documentos
11. Administracion de personal
12 Manejo de herramlentas oflmatlcas

POR NIVEL JERARQ |C0

) Onentamon aI servicio con
calidad y excelencia
¢ Trabajo colaborativo
Orientacion al logro (a resultados)
. Sensnbmdad social

Planeacion, organizacion y control
Liderazgo y toma de decisiones
Orientacion a lo estrategico

" FORMACION ACADEMICA

'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplina
académica del Area del
Conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines; Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Tremta y seis (36) meses de experrenma
profesional relacionada.
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Direccion de Transporte

Denominacién del Empleo: Director de Transporte
Cédigo: 009

Grado: |

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe Inmedlato Gerente General

Lidera, dirige, planea, programa coordma y controla actividades relacionadas con
la formulacion del plan de expansion, evaluacion de la prefactivilidad de los
proyectos de movilidad, realizacion de estudios y disefios previos, estructuracién
técnica, legal y financiera de los proyectos de movilidad. Propone mejoras y
gestiona los procesos en los que interviene,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente:

1. Liderar la Estructuracion / Actualizacion del plan de expansion de proyectos de
movilidad sostenible de la entidad.

2. Liderar y orientar la evaluacion de la prefactivilidad de los proyectos de
movilidad.

3. Emitir conceptos técnicos frente a los proyectos de movilidad y proyeccion del
sistema, que, acompafiado de un concepto legal, permitan definir las
competencias de la entidad para adelantar los mismos.

4. Evaluar la viabilidad de alternativas técnicas y financieras para la ejecucion de
los proyectos.

5. Presentar los documentos preliminares asociados a la prefactibilidad con los
actores tomadores de decision.

6. Liderary orientar la realizacién de estudios y disefios previos.

7. Identificar las contrataciones requeridas para adelantar los estudios y disefios
de los proyectos que lo requieran

8. Evaluar los documentos técnicos de soporte y demas informacién de andlisis
alrededor de los proyectos de movilidad.

9. Evaluar y analizar la informacion contenida en los informes de prefactibilidad

con los actores tomadores de decisiones.

10. Definir los esquemas financieros para la etapa de operacion de los proyectos
(quiénes participan, como es la remuneracién de agentes, integracion, entre
otros)
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Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

11.Dirigir y coordinar la ejecucion de los diferentes proyectos relacionados con la
competencia de esta Direccion.

12.Coordinar y controlar el cumplimiento de las especificaciones, disenos,
presupuestos, cronogramas, planes y calidad de las obras durante la ejecucion
de los proyectos a cargo de la entidad.

13.Coordinar la gestion de las licencias y permisos requeridos para la construccion
de los proyectos de infraestructura fisica a cargo de la entidad y que son
responsabilidad de ésta area.

14.Orientar y gestionar las actividades en materia contractual que le sean
asignadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

15.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

16.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos involucrados en las etapas
de construccion de los proyectos de infraestructura fisica que le sean
asignados, velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas
estipuladas en los mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

17.Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, este motivado y sea de alto de desempefio.

18. Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

19. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

20.Liderar y participar activamente en la planificacién y ejecucion de iniciativas
estratégicas, proyectos y acciones de los diferentes instrumentos de
planificacion aplicables a la entidad

21.Liderar y participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que
esté acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
que lidera y a lineamientos economicos de la Empresa

22.Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal para el control de los gastos
asociados al area.

23.Coordinar la planificacion, formalizaciéon de acuerdos, ejecucion y cierre de los
nuevos negocios que se desarrollen relacionados con su area.

24.Asegurar la adecuada planificacion de los procesos de los cuales hace parte y
el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones organizacionales
definidas por la entidad (Procedimientos, manuales, instructivos entre otros)

25.0rientar la identificacion y valoracion de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

26.Liderar y participar efectivamente durante el disefic e implementacion de los
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos
gue se puedan presentar en los procesos que participa

36



metroplus

27.Orientar los informes y analizar los indicares de gestion de los procesos que
lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

28.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

29.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

30. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

31.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

32.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

33.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

34.Emplear adecuadamente los dtiles y equipos y demds elementos entregados a
su cargo.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacuon “evaluacion y gestion de proyectos

Gerencia de proyectos

Transporte publico y desarrollo urbano .
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestidon de proyectos )
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Planificacion financiera, elaboracién y seguimiento del presupuesto
10 Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
11.Gestién de documentos

12. Administracién de personal

13. Manejo de herramientas ofimaticas

14.Marco legal aphcable a METROPLUS

©®ND O LN

e Orientacion al SeI'VICIO con

calidad y excelencia e Planeacion, organizacion y control
e Trabajo colaborativo e |iderazgo y toma de decisiones
e Orientacién al logro (a ¢ Orientacién a lo estratégico

resultados)
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e Sensibilidad social

— “V‘Il -

~REQUISITOS DE: FORMACION'

FORMACION ACADEMICA

ACADENICA Y EXPERIENG
T "EXPERIENCIA_

Trtuio profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria
Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Tremta y seis (36) meses de expenenma
profesional relacionada.

;"MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y-DE C.MPETENCIAS LABORALES

1. IDENT!FICACION

vael:
Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:
_ Cargo del Jefe lnmedlato

Profesional

Profesional Especializado - Estructuracion
Técnica de los Proyectos de Movilidad

222

\Y

Dos (02)

Direccion de Transporte

Dlrector de Transporte

Planea, coordina, anallza y controla Ia ejecumon de actlwdades relacionadas con
la formulacién del plan de expansion, evaluacién de la prefactivilidad de los
proyectos, realizacién de estudios y disefios previos, estructuracion técnica y legal
de los proyectos de movilidad. Propone mejoras y gestiona los procesos en los

que mterwene

Funcmnes espec:flcas relaclonadas con Ios procesos en los que partlclpa

directamente:

1. Apoyar la Estructuracién / Actualizacion del plan de expansion de proyectos de
movilidad sostenible de la entidad.
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2. Emitir conceptos técnicos frente a los proyectos de movilidad, que,
acompanado de un concepto legal, que permitan definir las competencias de
la entidad para adelantar los mismos.

3. Evaluar los documentos técnicos de soporte y demas informacion de analisis
alrededor de los proyectos de movilidad.

4. Justificar técnicamente la necesidad de los proyectos de movilidad a
implementar. -

5. ldentificar y evaluar las condiciones iécnicas y operacionales estimadas para
la puesta en marcha de los proyectos de movilidad a implementar
(infraestructura y material rodante en cuanto a tipologia y tecnologia).

6. Ajustar los informes en su parte técnica, acorde con la retroalimentacion
recibida y nueva informacién disponible.

7. ldentificar las contrataciones requeridas para adelantar los estudios y disefios
de los proyectos que lo requieran.

8. Plantear los cronogramas de ejecucion de los proyectos de movilidad en sus
diferentes fases.

9. Generar la informacién técnica (Estudios y disefios) de cada uno de los
proyectos desde los componentes asociados a la movilidad vy la infraestructura
requeridos para su operacion.

10. Gestionar la definicion los servicios troncales, pre troncales y de alimentacion
a implementar en los corredores evaluados.

-11.Estimar la demanda y disefios operacionales de los proyectos a implementar
con apoyo del AMVA.

12.Realizar proyecciones de capacidad de los corredores y estaciones con base
en los parametros operacionales estimados segun los modelos en ejercicios.

13.Acompafar la gestidn de los recursos para adelantar los estudios y disefios de
los proyectos en sus Fases | y .

14.Evaluar y analizar los resultados arrojados por los estudios técnicos
adelantados.

15.Evaluar la necesidad de ajustar los resultados operacionaies segun los datos
obtenidos en las modelaciones de trafico.

16. Ajustar la informacion técnica acorde con la retroalimentacién recibida por parte
de actores estratégicos y nueva informacion al respecto.

17.Recolectar la informacién requerida para la estructuracion financiera.

18.Apoyar la estrategia social y comunicacional que requieran los proyectos en su
fase de prefactivilidad, planificacidn y estudios y disefios.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

19.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrolio de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos,

20.Asumir el rol técnico como parte del comite evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.
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21.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

22.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

23.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con fa seguridad y salud en el trabajo.

24.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacién aplicables a la entidad

25. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos economicos de la Empresa

26.Apovyar la adecuada planificacién y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

27 .1dentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

28. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

29.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

30.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

31.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

32.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

33.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

34.Controlar la informacidon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

35.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

36.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

37.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

_.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos
Gerencia de proyectos
Transporte publico y desarrollo urbano
Presupuestar proyectos de movilidad
Disefo en vias y transporte )
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.
Gestidén de proyectos
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo
10 Indicadores de gestidn
11.Planificacién, elaboracion, seguimiento del presupuesto y proyectos de
movilidad
12.Contratacién de bienes y servicios y supervision de contratos
13.Gestién de documentos
14. Administracion de personal
15.Manejo de herramientas ofimaticas
16. Marco legal aplicable a METROPLUS

OCeNoO~rON =

. Onentacnon aI serwmo con ¢ Planeacién, organizacién y control

calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y
e Trabajo colaborativo solucion de problemas
e Orientacion al logro (a resultados) | @ Adaptacion al cambio y aprendizaje

__Sensnbllldad somal ‘ _contlnuo
_ w R RS TRRT DENT

i ulo profesnonal en d|SC|pI|na reinta y seis (36) meses de experiencia
académica del ndcleo basico de profesional relacionada.
conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES Y. DE: COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

-NNiveI:

Denominacioén del Empleo:

Cadigo: 222

Grado: v

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccién de Transporte

Profesmnal

Profesional Especializado
Gestién de Proyectos

- Financiero y

Director de Transporte

Cargo del Jefe Inmed:ato
SRR L

AREAFUNCIONAL R

| %m PROPOSITO PRINCIPAL _

Planea coordma analtza y controla la ejecucion de actlwdades relamonadas con
la evaluacion de la prefactivilidad y factibilidad financiera de los proyectos de
movilidad y demas andlisis econdmicos de los proyectos que emprenda la entidad.
Propone mejoras y gestiona los procesos en los que interviene.

- IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funcmnes especificas relacionadas con los procesos en los que partrcuoa
directamente:

1. Evaluar la viabilidad y alternativas financieras para la ejecucion de los
proyectos

2. Diseiiar los modelos requeridos para la evaluacion financiera de los diferentes
proyectos

3. Establecer cronogramas para la elaboracion de la estructura financiera de los
proyectos

4. |dentificar las contrataciones requeridas para adelantar los estudios y disefos
de los proyectos que lo requieran

5. Recolectar la informacion requerida para la estructuracion financiera

6. Calcular y proyectar las variables financieras de los modelos de operacién de
los proyectos (ingresos, costos y gastos de los agentes, etc.)

7. Calcular los indicadores de aceptacion financiera de los proyectos (Valor
Presente Neto - VPN, Tasa Interna de Retorno ~TIR-, etc.).

8. Modelar los escenarios financieros y tarifarios para la operaciébn de los
proyectos.

9. Valorar y cuantificar las externalidades de los proyectos.

10. Verificar y validar los resultados arrojados en las modelaciones financieras.

11. Ajustar los resultados obtenidos en las modelaciones financieras de acuerdo
con los requerimientos de cada proyecto.

12.Elaborar los estudios econdmicos y financieros que se requieran para la
aprobacion de recursos por parte del Gobierno Nacional y otras entidades para
la viabilizacion de proyectos del Sistema Metroplis y otros que adelante la
entidad.
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Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

13.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

14.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con o establecidos los manuales correspondientes.

15.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

16.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

17.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas vy disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

18.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

19. Participar activamente en la formulaciéon del presupuesto del drea que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

20.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

21.ldentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

22. Participar efectivamente durante el disefio € implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos gque se puedan
presentar en los procesos que participa

23.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestién de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

24.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

25. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

26. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

27.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

28.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirta

oportunamente al CAD
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29.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones
30.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.
31.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con Ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.
o ML T 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulamon evaluamon y gestion de proyectos
Gerencia de proyectos
Transporte publico y desarrollo urbano
Presupuestar proyectos de movilidad
Modelos financieros y evaluacion econdémica y social de proyectos de caracter
publico y privado.
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.
Gestion de proyectos
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo
10 Indicadores de gestion
11. Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
12.Contratacién de bienes y servicios y supervision de contratos
13.Gestion de documentos
14. Administracién de personal
15. Maneio de herramientas ofimaticas
1. Marco Iegal aplicable a METROPLUS
Do VI CGMPETENCIA COMPORTAMENTALES .
: COMUNES R - 'POR NIVEL JERARQUICO
° Orientamon al servicio con
calidad y excelencia
e Trabajo colaborativo
e Orientacion al logro (a
resultados)
. SenS|b|I|dad somal _

e

LN

. Planeacnon, organizacion y control

e Capacidad analitica, iniciativa y
solucién de problemas

¢ Adaptacion al cambio y aprendizaje
continuo

Titulo profesnonal en dISCIp|Ina Treinta y seis (36) meses de expenenma
académica del nlcleo basico de profesional relacionada.

conocimiento en:

Economia; Administracion;
Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines
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Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacidon en
areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Direccion de Infraestructura

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director de Infraestructura
Cédigo: 009

Grado: [

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Lidera, dirige, planea, programa, coordina y controla actividades relacionadas con

la ejecucion de los proyectos de infraestructura fisica para la movilidad que realice

la entidad en cumplimiento de su objeto social, de conformidad con politicas y

estrategias adoptadas. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que

interviene '

Xl .DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente:

1. Liderar la infraestructura del plan de expansion de proyectos de la entidad.

2. Emitir conceptos técnicos frente a los proyectos de Infraestructura, que,
acompanado de un concepto legal, permitan definir las competencias de la
entidad para adelantar los mismos.

3. Determinar los recursos necesarios para la infraestructura requerida para la
expansion o adecuacion de los proyectos de la Entidad.

4. Presentar los documentos preliminares asociados a la prefactivilidad con los
actores tomadores de decision y coordinar los tramites y permisos necesarios
para la construccion de proyectos de infraestructura fisica.

5. Liderar, identificar y orientar la realizacién de estudios, disefios previos y
coordinar todos los tramites requeridos en materia contractual.
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6. Evaluar los documentos técnicos de soporte y demas informacion de analisis
alrededor de los proyectos de infraestructura y realizar los controles pertinentes
para el cumplimiento del presupuesto, cronograma, planes y disefio,
especificaciones y calidad de las obras de infraestructura.

7. Evaluar y analizar la informacién contenida en los diferentes informes
originados por los proyectos

8. Definir los esquemas Estructirales para la etapa de ejecucion de
infraestructura de los proyectos.

9. Dirigir y coordinar la ejecucion de los demas proyectos relacionados con la
entidad
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

10. Dirigir y coordinar la ejecucion de los diferentes proyectos relacionados con la
competencia de esta Direccion.

11.Coordinar y controlar el cumplimiento de las especificaciones, disefios,
presupuestos, cronogramas, planes y calidad de las obras durante la ejecucion
de los proyectos a cargo de la entidad.

12.Coordinar la gestion de las licencias y permisos requeridos para la construccion
de los proyectos de infraestructura fisica a cargo de la entidad y que son
responsabilidad de ésta area.

13.Orientar y gestionar las actividades en materia contractual que le sean
asignadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

14.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

15.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos involucrados en las etapas
de construccién de los proyectos de infraestructura fisica que le sean
asignados, velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas
estipuladas en los mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

16.Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, este motivado y sea de alto de desempeno.

17.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables € implementados en la entidad.

18.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

19.Liderar y participar activamente en la planificaciéon y ejecuciéon de iniciativas
estratégicas, proyectos y acciones de los diferentes instrumentos de
planificacion aplicables a la entidad

20.Liderar y participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que
esté acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
que lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

21.Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal para el control de los gastos
asociados al area.
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22.Coordinar la planificacion, formalizacion de acuerdos, ejecucion y cierre de los
nuevos negocios que se desarrollen relacionados con su area.

23.Asegurar la adecuada planificacion de los procesos de los cuales hace parte y
el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones organizacionales
definidas por la entidad (Procedimientos, manuales, instructivos entre otros)

24.Orientar la identificacion y valoracién de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

25.Liderar y participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos
que se puedan presentar en los procesos que participa

26.Orientar los informes y analizar los indicares de gestioén de los procesos que
lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacionai.

27.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

28. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucron de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

29.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

30.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

31.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

32.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

33.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

34.Las demas funciones que le sean a3|gnadas por su jefe inmediato y que estén

naturaleza def cargo y el area de desempefio.

- 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

18. Formulamon evaluacion y gestion de proyectos

16. Gerencia de proyectos

17.Transporte publico y desarrollo urbano )

18. Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

19. Gestion de proyectos

20. Sistema de gestién integral por procesos de METROPLUS
21.Gestidn de riesgo

22.Indicadores de gestion

23. Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
24 Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
25.Gestidn de documentos
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26. Administracion de personal
27.Manejo de herramientas ofimaticas

28 Marco Iegal aphcable a METROPLUS __

“TPOR NivéL J

e QOrientacion al servicio con
calidad y excelencia

e Trabajo colaborativo

e Orientacion al logro (a
resultados)

e Sensibilidad social

e Planeacidn, organizacion y control
e Liderazgo y toma de decisiones
e OQrientacién a lo estratégico

"-":"-:'xr_ - REQUISITOS DE FORMA(.ION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA' o

 FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA - S
Tltulo profesional en disciplina Trelnta y seis (36) meses de experlencla
académica del nucleo basico de profesional reiacionada.

conocimiento en:
Arquitectura y Afines; Ingenieria
Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la iey.

MANUAL ESPECIFICO DE- FUNCIONES Y-DE COMPETENCIAS LABORALES

R - IDENTIFICACION -
vael: Profesional
L . Profesional  Especializado —  Gestidon
Denominacion del Empleo: Ambiental de Proyectos de Infraestructura
Cadigo: 222
Grado: v
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Infraestructura
B -I'-I"- AREA FUNCIONAL Direccion de lnfraestructura y Transporte
' Ill. PROPOSITO PRINCIPAL '

Planea coord:na anahza y monitorea la ejecucion de actlwdades re!acronadas con
los aspectos ambientales asociados a las diferentes etapas para la gestion de la
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ejecucion de proyectos de estudios, disenos e infraestructura del sistema. Propone
mejoras y gestiona los procesos en los que interviene.

)JESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!
Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente: ‘

1. Adelantar técnicamente las contrataciones requeridas para la ejecucion de
contratos de disefios o ejecucién de infraestructura que lo requieran.

2. Apoyar en la definicion de los objetos, alcances, plazos y presupuestos de los
estudios de disefio o construccion de infraestructura que requiere cada uno de
los proyectos a desarrollar.

3. Plantear los cronogramas de ejecucion de los proyectos de disefic e
infraestructura en sus diferentes fases.

4. Elaborar los documentos de caracter técnico-ambiental (espemﬂcamones y
alcance) para los disefios ¢ construccion de infraestructura a contratar.

5. Evaluar y analizar la informacién contenida en los informes de disefio o
construccion de infraestructura con los actores tomadores de decisiones.

6. Velar porque se ajuste la informacidn técnica acorde con la retroalimentacion
recibida por parte de actores estratégicos y nueva informacion al respecto.

7. Revisar el Pian de Manejo Socio ambiental (PMA) en su componente
ambiental, de acuerdo con los lineamientos de la entidad competente y todos
los estudios de caracter ambiental.

8. Con base en los productos entregados de la etapa de disefio, adelantar los
tramites de licencias, autorizaciones, concesiones y permisos ambientales ante
autoridades competentes (flora, fauna, agua, aire, y componente de
arqueologia), con el fin de viabilizar los proyectos y dar inicio al proceso de
contratacion de infraestructura.

9. Presentar a la entidad competente, resolver observaciones y lograr la
aprobacién del Plan de Manejo Ambiental (PMA) cuando aplique.

10.Revisar y aprobar el PIPMA en su componente ambiental del contrato de obra
y el Plan de Accién de la Interventoria.

11.Apoyar la estrategia social y comunicacional que requieran los proyectos en
sus fases de planificacion, estudios y disefios o construccion de infraestructura.

12.Socializar y ampliar los lineamientos ambientales (alcance y necesidades de
los proyectos) a Constructores e interventores previo al inicio de los proyectos
de construccion.

13. Participar en el comité de obra, comité socioambiental y demas comités que
sean requerido

14.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de ios procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

15.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.
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Apoyar a la Direccion de Infraestructura u otras dependencias de la Entidad en
la supervision y evaluacion de la ejecucion de los confratos que le sean
asignados, velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas
estipuladas en los mismos, de acuerdo con los manuales establecidos.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

16. Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

17.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

18.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a [os manuales establecidos.

19. Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

20. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con |la seguridad y salud en el trabajo.

21.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad.

22.Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa.

23.Apoyar la adecuada planificacidn y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

24 ldentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

25. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

26. Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestién de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

27.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa.

28. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

29. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera.

30.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrolio de sus funciones.
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31.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD.
32.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones.
33.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.
34.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
. \CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL
Formu[aclon evaluacién y gestion de proyec 0s
Gestion amblental para la construccion de proyectos de infraestructura.
Gerencia de proyectos de infraestructura
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.
Gestidn de proyectos .
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo
Indicadores de gestidon
Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento dei presupuesto
10 Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
11.Gestiéon de documentos
12. Administracion de personal
13.Manejo de herramientas ofimaticas
14 Ma ) | apllcable a METROPLUS

@@N@@P@Nef

. Onentamon al servicio con ¢ Planeacion, organizacion y control

calidad y excelencia ¢ Capacidad analitica, iniciativa y
Trabajo colaborativo solucién de problemas
e Orientacion al logro (a resultados) | ¢  Adaptacion al cambio y aprendizaje

SenS|b|I|dad soma! . 1 contlnuo |

Tltulo profesmnal en dlsmpllna Treinta y seis {36) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de profesional relacionada.

conocimiento en: _
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
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relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

_MANUAL_ESPECIF-ICO_ lE"FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LAB.RALES“.

PR R R o _,_,_V.J;;LIDENTIFICACION
vael: Profesional
Denominacion del Empleo: :Drofesional Especializado — Proyectos de
nfraestructura
Cadigo: 222
Grado: v
No. de cargos: Dos (02)
Dependencia: Direccién de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Infraestructura

II AREA FUNCIONAL Direcciénde Infraestructura y Transporte
o L ~il.- PROPOSITO PRINCIPAL : -
Planea coordlna anallza y monitorea la ejecucion de actlwdades relacnonadas
con los aspectos técnicos asociados a las diferentes etapas para la gestion de la
ejecucion de proyectos de estudios y disefios e infraestructura de alta y mediana
complejidad, del sistema. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que
interviene.
' V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -
Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que
participa directamente:

1. Adelantar técnicamente las contrataciones requeridas para la ejecucion de
contratos de los estudios y disefios y construccion de la infraestructura de los
proyectos que lo requieran.

2. Apoyar en la definicion de los objetos, alcances, plazos y presupuestos de los
estudios, disefios o construccion de la infraestructura que requiere cada uno
de los proyectos a desarrollar.

3. Plantear los cronogramas de ejecucidon de los proyectos de disefio e
infraestructura en sus diferentes fases.

4. Elaborar los documentos de caracter técnico (especificaciones y alcance) de
los disefios o construccion de infraestructura a contratar.

5. Evaluar y analizar la informacion contenida en los informes de disefio o
construccion de infraestructura con los actores tomadores de decisiones.

6. Velar por que se ajuste la informacién técnica correspondiente acorde con la
retroalimentacion recibida por parte de actores estratégicos y nueva
informacién al respecto.

52



metroplus

7. Verificar la aplicabilidad de los disefios segun los resultados obtenidos y las
necesidades de los proyectos acorde a las realidades del momento y realizar
los ajuste necesarios. '

8. Con base en los productos de disefio, adelantar los tramites de solicitudes de
licencias, autorizaciones y permisos de caracter técnico (licencias de
construccion) de acuerdo a la normatividad aplicable, para poder dar inicio al
proceso de contratacion de infraestructura.

9. Apoyar la estrategia social y comunicacional que requieran los proyectos en
sus fases de planificacién y estudios y disefios.

10. Socializar y ampliar los lineamientos (alcance y necesidades de los proyectos)
a Constructores e Interventores previo al inicio de los proyectos de
construccion.

11. Participar en el comité de obra y demas comités que sean requeridos.

12.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los
procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

13. Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

14.Apoyar a la Direccién de Infraestructura u otras dependencias de la Entidad,
en la supervision a la ejecuciéon de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:
16.Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en
relacion con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

16. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas
en relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

17.Apoyar la planificacion y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

18. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del drea que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

19.Apoyar la adecuada planificacién y documentacién de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

20. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales
hace parte.

21.Participar efectivamente durante el disefic e implementacion de los controles
y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se
puedan presentar en los procesos que participa
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22.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestidon de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

23.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

24.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

25. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

26.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

27.Manejar adecuadamente la informacion documental que se requiera
conservar como evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos
y transferirla oportunamente al CAD

28.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

29.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados
a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Formulacion, evaluacién y gestion de proyectos

Gerencia de proyectos de infraestructura

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestion de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Planificacién financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
Contratacién de bienes y servicios y supervision de contratos
10 Gestion de documentos

11.Manejo de herramientas ofimaticas

@@ﬂ@@%wwef

12.Marco legal aplicable a METROPLUS
O.MPETENCIA COMPORTAMENTALES

UNES  SOR MVEL JERARSTICO e

) Onentacuon al servicio con . Planeamon, organizacion y control
calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y
Trabajo colaborativo solucion de problemas
Orientacion al logro (a resultados) : « Adaptacion al cambio y aprendizaje

Sensibilidad social continuo

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA  © -
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FORMACION ACADEMIC )
Titulo profesional en disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de profesional relacionada.

conocimienio en:
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines y
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
regueridos por la ley.

Nivel: Profes

Denominacién del Empleo: Erofesional Especializado — Ingenieria de
royectos

Codigo: 222

Grado: v

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccidn de Infraestructura

Cargo del Jefe Inmedlato | Dlrector de Infraestructura

Planea, coordina, analiza y controla Ia ejecucmn de actividades relacionadas con
todos los aspectos financieros y administrativos en las diferentes etapas para la
gestion de la ejecucidn de proyectos de infraestructura de alta y mediana
complejidad, como son la realizacion de estudios, evaluacién de proyectos,
proyeccién presupuestal seguimiento a la ejecucion presupuestal de obras.
Propone mejoras y gestiona los procesos en los que interviene
' -DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
Funciones especificas relacionadas con los procesos en los dque
participa directamente:
1. ldentificar las contrataciones requeridas para adelantar el segmmlento ylo
evaluacion de proyectos que lo requieran
2. Apoyar el proceso de Contratacion de Obras, Interventorla y Disefios segun la
normatividad requerida por el Banco Mundial
3. Definir los objetos, alcances, plazos y presupuestos de los estudios que
requiere cada uno de los proyectos a evaluar.
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4. Plantear los cronogramas de ejecucion de los proyectos de disefio e
infraestructura en sus diferentes fases y realizar el respectivo seguimiento
presupuestal

5. Apoyar financieramente la iniciaciéon de proyecios liderados por la Direccion
de Infraestructura, y realizar el respectivo seguimiento de la ejecucién

presupuestal. Asi mismo, apoyar la liquidacion de los contratos a cargo de la
Direccion, con el fin de verificar el estado de la gjecucion presupuestal al
momento de la liquidacién de dichos contratos. '

6. Elaborar los documentos de caracter financiero de los disefios o
infraestructura a contratar.

7. Evaluar y analizar la informacion contenida en los informes financieros con los
actores tomadores de decisiones de los contratos en curso o a desarrollar.

8. Participar en los comités en que sea requerido.

9. Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los
procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

10.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecido en los manuales correspondientes.

11.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

12.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

13. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

14.Apovar la planificacién y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

15. Participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales en
los que participa.

16.Apoyar la adecuada planificacion y documentacidén de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:
17.Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en
relacion con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

18. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas
en relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

19.Apoyar la planificaciéon y ejecucidn de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad
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20. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa

21.Apoyar la adecuada planificacidn y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

22.ldentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales
hace parte.

23.Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles
y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se
puedan presentar en los procesos que participa

24.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

25.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

26. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquelios comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

27.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

28.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demés
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

29.Manejar adecuadamente la informacion documental que se requiera
conservar como evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos
y transferirla oportunamente al CAD

30.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones.

31.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados
a su cargo.

32.Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con Ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Formulacion, evaluamon y gestlon de proyectos

Realizacion de estudios técnicos, financieros y presupuestales para la
construccion de proyectos de infraestructura.

Gerencia de proyectos

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS S.A.

Gestién de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS S.A.

Gestidn de riesgo

ANy —

N kW
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8. iIndicadores de gestion

9. Planificacién financiera, elaboracién y seguimiento del presupuesto
10. Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
11.Gestion de documentos

12.Manejo de herramientas ofimaticas

13 Marco Iegal aplicable a METROPLUS S.A.

i ',‘-;"COMPETENCIA COMPORTAMENTALES A
SOMUNES: .o | PORNIVEL: JERARQUICO'

. Onentaaon ai servicio con . Planeamon, organizacion y control
calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y
Trabajo colaborativo solucion de problemas

¢ Orientacion al logro (a resultados) | « Adaptacién al cambio y aprendizaje

» Sensibilidad social continuo

XIV “REQUISITOS DE FORMACI.N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIGN ACADEMICA - | = EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplina Tremta y seis (36) meses de expenenma

académica del nlcleo basico de profesional relacionada.

conocimiento en:
ingeneria financiera, administracion,
economia y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines y
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

“Nivel: TProfesional
Profesional Universitario — Gestion de

Denominacion del Empleo: Proyectos de Infragstructura

Codigo: 219

Grado: II

No. de cargos: Dos (02)

Dependencia: Direccion de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Infraestructura

o :,;J:-I_l_,- AREA FU NCIONAL : Direccion de Infraestructura y Transporte
R ~Hll. PROPOSITO PRINCIPAL. - e e
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Analiza, ejecuta y controla actividades relacionadas con todos los aspectos
tecnicos asociados a las diferentes etapas para la gestiéon de la ejecucién de
proyectos de infraestructura de baja y mediana complejidad, como son la
realizacion de estudios técnicos, gestion de los disefios y la gestion de la
construccion de la infraestructura del sistema. Propone mejoras y gestiona los
procesos en los que interviene.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones especificas relacionadas con los procesos en tos que
participa directamente:
Para proyectos de infraestructura de baja y mediana complejidad

1. ldentificar las contrataciones requeridas para adelantar los estudios y disefios
de los proyectos que lo requieran.

2. Definir los objetivos, alcances, plazos y presupuestos de los estudios que
requiere cada uno de los proyectos a evaliuar.

3. Plantear los cronogramas de ejecucién de los proyectos de disefio e
infraestructura en sus diferentes fases.

4. Elaborar los documentos de caracter técnico (especificaciones y alcance) de
los diseftos o infraestructura a contratar.

5. Evaluar y analizar la informacién contenida en los informes de disefio con los
actores tomadores de decisiones.

6. Ajustar la informacion técnica acorde con la retroalimentacion recibida por
parte de actores estratégicos y nueva informacion al respecto.

7. Ajustar disefios segun la aplicabilidad de los resultados obtenidos y las
necesidades de los proyectos acorde a las realidades del momentio.

8. Gestionar la contratacién de avallos comerciales (incluye calculo de la
indemnizacién) y Verificar la coherencia del avaltio comercial (si se encuentra
inconsistencia solicitar revision e impugnacion).

9. Solicitar licencias, autorizaciones y permisos de caracter técnico (licencias de
construccion) de acuerdo a la normatividad aplicable, para poder dar inicio al
proceso de contratacion de infraestructura.

10.Apoyar la estrategia social y comunicacional que requieran los proyectos en
sus fases de planificacién y estudios y disefios.

11.Socializar y ampliar los lineamientos (alcance y necesidades de los proyectos)
a Constructores e Interventores previo al inicio de los proyectos de
construccion.

12. Participar en el comité de obra y demas comités que sean requerido.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

13.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los
procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

14.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.
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15.Supervisar y evaluar fa ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en
los mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

16.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

17.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

18.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacién aplicables a la
entidad

19. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con |las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdémicos de la Empresa

20.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

21.ldentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales
hace parte.

22. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles
y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se
puedan presentar en los procesos que participa

23.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

24.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos vy
actividades en los que participa

25. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos 0 proyectos de tipo corporativo en
los temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

26.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

27.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

28.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

29.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

30.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados
a su cargo.
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31.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo vy el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ulac
Realizacion de estudios técnicos
infraestructura.

m_si

Gestion de proyectos

Gestion de riesgo
Indicadores de gestién

CONO O AW

11.Gestion de documentos
12.Manejo de herramientas ofimaticas

, evaluacion y gestion de proyectos

Gerencia de proyectos de infraestructura .
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.
Sistema de gestién integral por procesos de METROPLUS

Planificacién financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
10 Contratacion de bienes y servicios vy supervision de contratos

para la consfruccion de proyectos de

_13. Marco legal apllcable a METROPLUS

. Onentamon al SeI'VICIO con
calidad y excelencia

e Trabajo colaborativo

e Orientacion al logro (a resultados)

blhdad SOCIaI

° Planeaclon orgamzamon y control

e Capacidad analitica, iniciativa y
solucion de problemas

e Adaptacién al cambio y aprendizaje

conhnuo

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria Civil y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

| Doce (12 meses de expenenc:]a

profesional relacionada.
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Direccidon Financiera

: vael S e T D,rectwo S FANINIIN

Denominacion del Empleo: Director Financiero
Cadigo: 009
Grado: I
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe Inmedlato Gerente General
S e AREA FUNCIONAL: Direccion: Fmanmera
lil. ' PROPOSITO PRINCIPAL R

leera dlrlge planea programa coordina y controla actividades reIaCtonadas con
la adecuada administracién de los recursos financieros y la generacion de
informacion contable, tributaria y financiera con oportunidad y conformidad a través
de la planificacion y control financiero y presupuestal, la gestion de la tesoreria y

Ia gestton contable y tributaria.
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funclones especificas relacionadas con los procesos en los que partlcma
directamente:

1. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de las funciones relacionadas con los
aspectos financieros, contables y presupuéstales, segin las politicas trazadas
en el estatuto organico de las Empresas, o fijadas por la Junta Directiva o la
Gerencia.

2. Asegurar y optimizar en el corto, mediano y largo plazo el recaudo,
administracion y ejecucion de los recursos financieros.

3. Gestionar los recursos financieros necesarios para los planes y proyectos
(PAC).

4. Presentar y socializar el plan financiero de mediano y largo plazo.

5. Realizar seguimienio al cumplimiento del Plan Financiero y analizar los
impactos correspondientes.

6. Orientar la preparacion del presupuesto de inversion y funcionamiento (revisar,
validar y ajustar cifras) a partir de las necesidades proyectadas por todas las
Direcciones (recopilacion de informacion interna).

7. Socializar el presupuesto de inversion y funcionamiento al Comité Directivo.

8. Presentar el presupuesto para cada vigencia para aprobacion a la Junta
Directiva y Municipios socios.

9. Dar visto bueno a certificados presupuestales previo cumplimiento de los
requisitos exigidos CDP y CRP.

10. Socializar con el Comité Directivo los informes de ejecucion presupuestal, para
su respectivo control.
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11.Dar visto bueno a las modificaciones al presupuesto de ingresos y gastos
(Adiciones, disminuciones vy traslados).

12.Socializar informes financieros al Comité Directivo y a la Junta Directiva.

13.Controlar el cumplimiento estricto de los compromisos bancarios, comerciales,
laborales, tributarios y fiscales, para evitar sanciones que lesionen los intereses
de la Empresa.

14. Dar instrucciones sobre las cuentas por cobrar soportadas en convenios y/o
contratos suscritos.

16.Coordinar las operaciones de crédito necesarias para el financiamiento de las
operaciones de la Entidad (cuando se requiera).

16. Monitorear los saldos en bancos para garantizar el flujo de caja requerido.

17.Gestionar el portafolio de inversiones financieras de la Entidad, dando
cumplimiento expreso a la normatividad establecida garantizando la seguridad
y liquidez de los recursos. -

18. Dirigir el manegjo, seguimiento y programacién de la deuda, asi como el control
del crédito

19. Analizar, revisar y evaluar los informes presupuestales, contables y financieros
de la Empresa con destino a la Gerencia, la Junta Directiva y demas
destinatarios internos y/o externos.

20.Revisar y refrendar los informes financieros de los proyectos, confirmando que
las cifras estén soportadas en los anexos y se encuentran debidamente
conciliadas.

21.Coordinar las acciones de mejoramiento requeridas por los organismos de
control, tendientes a lograr la presentacion de informes financieros oportunos
que reflejen la realidad financiera de los proyectos.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

22.0Orientar y gestionar las actividades en materia contractual que le sean
asignadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

23.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

24.Supervisar y evaluar la ejecucién de los contratos que le sean asighados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

25.Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, esté motivado y sea de alto de desempefio.

26.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

27.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.
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28.Liderar y participar activamente en la planificacion y ejecucion de iniciativas
estratégicas, proyectos y acciones de los diferentes instrumentos de
planificacion aplicables a la entidad

29.Liderar y participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que
esté acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
que lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

30.Realizar el seguimiento a la ejecuciéon presupuestal para el control de los
gastos asociados al area.

31.Coordinar la planificacion, formalizacion de acuerdos, ejecucion y cierre de los
nuevos negocios que se desarrollen relacionados con su area.

32.Asegurar la adecuada planificacién de los procesos de los cuales hace parte y
el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones organizacionales
definidas por la entidad (Procedimientos, manuales, instructivos entre otros)

33.Orientar la identificacion y valoracién de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

34.Liderar y participar efectivamente durante el disefio € implementacion de los
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos
gque se puedan presentar en los procesos que participa

35. Orientar los informes y analizar los indicadores de gestion de los procesos que
lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

36.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos vy
actividades en los que participa

37.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

38.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS gue le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

39.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

40.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

41.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

42.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-

1. Planeacmn y control financiero
. Normas nacionales e internacionales de informacion financiera
3. Costos y presupuestos
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4. Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

5. Gestién de proyectos

6. Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

7. Gestidn de riesgo

8. Indicadores de gestion

9. Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
10. Contratacién de bienes y servicios y supervision de contratos
11. Gestién de documentos

12. Administracion de personal _

13. Manejo de herramientas ofimaticas

Marco Iegal apllcable a METROPLUS

e Qrientacion al servicio con
calidad y excelencia e Planeacion, organizacion y control

e Trabajo colaborativo e |liderazgo y toma de decisiones

e Orientacion al logro (a resultados) | ® Orientacién a lo estratégico

. Sen3|b|||dad somal

Titulo profesronal en dlsmpima Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo basico de profesional relacionada.

Conocimiento en: Economia;
Administracién; Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

- 1 IDENTIFICACION .

vael: Profesional
Profesional Universitario — Planificacion

Denominacion del Empleo: Financiera y Gestién Contable y Tributaria

Cédigo: 219

Grado: I

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion Financiera

C_ar_g_o d"."'. Jg_fg In_me_cliatq: - Dlrector F:nanCIero

Planea coordma anallza y controla la ejeCUCIOI'I de actw:dades relamonadas con
la planificacion financiera y el sistema de contabilidad publica de la entidad;
generando informacion contable, tributaria y financiera con oportunidad vy
conformidad, realizando el analisis de los estados financieros y en general de la

mformacnon produc1da asf como la certificacion de la misma para todos Ios efectos.
' ~IV.."  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '

Funcrones especificas relacionadas con los procesos en los que particlpa
directamente:

1. Consolidar la informacion del plan de Inversidn y funcionamiento de corto y
largo plazo -Elaborar el plan financiero de mediano y largo plazo (POA).

2. Incluir las obligaciones estimadas por concepto de laudos, sentencias y
conciliaciones en el presupuesto.

3. Determinar las necesidades de recursos para la entidad (incluido el servicic a
la deuda).

4. Elaborar proyeccion de aportes de inversion y de funcionamiento.

5. Determinar los recursos y fipos de aportes por fuentes de financiacion
{cofinanciado, adicional, crédito, otros).

6. Apoyar la Gestidon de los recursos financieros necesarios para los planes y
proyectos (PAC).

7. Asignar las fuentes de financiacion al plan de inversiones y funcionamiento de
acuerdo con la disponibilidad de recursos.

8. Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan Financiero y analizar los
impactos correspondientes.

9. Elaborar el presupuesto de inversidon y funcionamiento a partir de las
necesidades proyectadas por todas las Direcciones.

10.Llevar la contabilidad general de la Empresa, conforme a las normas generales
de la contabilidad aplicables a la Sociedad.

11.Definir y actualizar politicas contables de control interno contable para la
preparacion y presentacion de los estados financieros.
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12.Estructurar y actualizar plan de cuenta y los centros de costo de acuerdo a los
requerimientos y la normatividad establecida.

13. Establecer el cronograma de fechas de cierres contables.

14.Revisar y aprobar el reconocimiento de los hechos econémicos en los estados
financieros.

15.Revisar y aprobar la integracién de la informacién que impacta el mddulo
contable.

16.Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias.

17.Revisar y aprobar informes correspondientes a depreciaciones vy
amortizaciones.

18. Consolidar la informacion contable de funcionamiento e inversién.

19. Revisar, aprobar y firmar las declaraciones tributarias a las que la entidad esta
obligada, garantizando la oportunidad de su entrega.

20.Elaborar estados financieros (Estado de situacién financiera, estado de
resultados, estado de flujo de efectivo, estado de cambios en el patrimonio y
notas a los estados financieros).

21.Resolver inquietudes a los entes que corresponda, en la auditoria realizada a
los estados financieros de cada vigencia.

22.Generar y presentar informes a las diferentes entidades de control que lo
requieran.

23. Certificar y presentar informes sobre la situacion fmanmera y econdmica de la
Empresa, a las entidades que asi lo requieran.

24. Orientar la elaboracion, revisar y presentar informes de seguimiento del avance
de la ejecucién del proyecto al Ministerio de Transporte.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

25.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

26. Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

27.Supervisar y evaluar la ejecucioén de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

28.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacidn
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

29.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planlf:cadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

30.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacién aplicables a la entidad

31. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que

lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa
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32.Apoyar la adecuada planificacién y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimienio de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

33. [dentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

34.Participar efectivamente durante el disefio e implementacién de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

35.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

36.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

37.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

38.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

39.Observar la confidencialidad exigida scbre los asuntos, documentos y demas
informacioén a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

40.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucidon de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

41.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

42.Emplear adecuadamente los dtiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

43.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con !a naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PIaneacuon y control financiero

Planeacién y control tributario

Normas nacionales e internacionales de informacién financiera
Sistema de informacién contable y financiero

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestion de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestidon de riesgo

Indicadores de gestion

10 Planificacion financiera, elaboracion y segwmiento del presupuesto
11. Contratacidn de bienes y servicios y supervision de contratos

@@ﬂ@m%wweﬁ
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12.Gestién de documentos
13. Administracién de personal

14. Manejo de herramientas ofimaticas
_15.Marco legal aplicable a METROPLUS -

rientacion al servicio con
calidad y excelencia
Trabajo colaborativo

bllldgd_ somal_

Se

Orientacion al logro (a resultados)

Planeacion, organizacion y control
Capacidad analitica, iniciativa y
solucion de problemas
Adaptacion al cambio y aprendizaje
connnuo

MACION ACADEMICA

Titulo profeS|onaI en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Contaduria piblica

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

reinta y seis (36) meses de experrenma
profesional relacionada.

Nivel:
Denominacion del Empleo:

Caodigo:
Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Profesuonal
Profesional Universitario - Gestion Contable y
Tributaria

219

I

Dos (02)

Direccion Financiera

C del Jefi In edlato

contable y tributaria y las politicas y
el fin de garantizar el cumplimiento

Anallza ejec:uta y controla la mformaclon contable de acuerdo con a legls acuon

los procesos establecidos por la entidad, con
de las normas, y de presentar la informacic')n
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de estados financieros en forma oportuna y confiable para la toma de decisiones

de la alta direccion, al igual que a las diferentes entidades de control.
' V.. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

Funcmnes especificas relacionadas con los procesos en los que partlclpa
directamente:

1. Crear terceros (Clientes, proveedores, bancos etc.) y realizar las demas
parametrizaciones y transacciones requerida por el sistema de informacion
financiero con el que dispone la entidad.

2. Realizar reconocimiento de los hechos econémicos en los estados financieros,
asi como el registro de los contratos pendientes por ejecutar.

3. Revisar y conciliar ta preintegracion generada de la informacion de la nébmina y
activos fijos.

4. Revisar la preintegracién de la informacion de las compras y comprobantes de
egreso.

5. Realizar la integracion y revisién generada de la informacion de las compras y
comprobantes de egreso

6. Realizar conciliaciones bancarias mensualmente

7. Realizar informes de depreciaciones contables de activos fijos mensualmente.

8. Realizar informes de las amortizaciones contables de gastos pagados por
anticipado mensuaimente.

8. Realizar informes de las amortizaciones contables de gastos pagados por
anticipado mensualmente.

10.Elaborar, revisar y presentar oportunamente las declaraciones tributarias a las
que la entidad esta obligada.

11. Generar informes y facilitar soportes requeridos por los entes que corresponda,
en la auditoria realizada a los estados financieros de cada vigencia.

12.Generar informes de seguimiento del avance de la ejecucion del proyecto al
Ministerio de Transporte
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

13.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

14. Asumir el rol técnico o financiero como parte del comité evaluador que sea
designado, cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.
15.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los

mismos, de acuerdo a los manuaies establecidos.

16.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

17.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.
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18.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

19. Participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa

20.Apoyar la adecuada planificacién y documentaciéon de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

21.1dentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

22. Participar efectivamente durante el disefio e implementacién de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa.

23.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

24.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

25. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquelios comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

26. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

27.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacidn a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

28.Controlar la informacidon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

29.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

30. Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

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

.. "CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas namonales e internacionales de informacion financiera
Planeacidn y control tributario (normatividad fiscal y tributaria)
Sistema de informacién contable y financiero.
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

@wﬁwwef
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7. Indicadores de gestion
8. Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
9. Gestion de documentos
10.Manejo de herramientas ofimaticas

11 Marco legal aplicable a METROPLUS
- : -'OMPETENCIA CGMPORTAME NTALES - i
i A PORNIVEL. JERARQUIC.:; i

° Onentamon aI servicio con [ Planeacnon organizacion y control
calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y

e Trabajo colaborativo solucion de problemas

e Orientacion al logro (a resultados) | ¢ Adaptacién al cambio y aprendizaje

e Sensibilidad social continuo

- VII REQUISITOS DE FORMACION:ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION AGADEMICA . EXPERIENCIA .= }-i_‘
Tltulo profesional en disciplina Doce (12) meses de expenencua
académica del nucleo basico de profesional relacionada.

conocimiento en:
Contaduria publica

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

-_MANUAL ESPECIFICO DE: FUNCIONES Y DE COMPETENC!AS LABORALES
LT : . o L IDENTIFICACION S T
vael: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - Tesorero
Codigo: 219

Grado: !

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccién Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Dlrector Fmanmero

Pianea coordma anallza y controla Ia ejecumon de act:vndades reIamonadas con
las funciones de la Tesoreria como son: la gestion de pagos, la gestion de recaudo
de ingresos y la gestion de créditos; de acuerdo a la normatividad vigente y a las
politicas institucionales. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que
interviene.

. IV. __ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa

directamente:

Programar pagos de manera eficiente y oportuna.

Realizar el pago de las obligaciones por funcionamiento a cada uno de los

terceros.

Realizar el pago de titulos judiciales de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Elaborar y enviar instruccién de pagos que se realizan a través del encargo

fiduciario correspondientes a inversion.

5. Recibir y revisar la informaciéon remitida por el encargo fiduciario y reportar
inconsistencias encontradas (pagos realizados y saldos en bancos).

6. Preparar, enviar y tramitar pago de los rendimientos financieros generados en
las cuentas bancarias y fondos de inversién colectiva.

7. Realizar reembolso y cierres periédicos de caja menor.

8. Verificar las condiciones pactadas para el recaudo de las cuentas por cobrar
soportadas en convenios y/o contratos.

9. Realizar las cuentas de cobro y/o facturas respecto de los aportes o convenios
suscritos, soportar con los documentos requeridos y radicar para su entrega.

10. Expedir los comprobantes que soportan el ingreso de recursos a la entidad.

11.Elaborar y controlar el flujo de caja de la entidad, acorde a las proyecciones de
ingresos y egresos y demas fuentes que permitan obtener informacién veraz.

12.Ejecutar las operaciones de crédito necesarias para garantizar el
financiamiento de las operaciones de la Entidad (cuando se requiera).

13. Revisar e informar diarlamente los saldos en bancos.

14.Gestionar ante las entidades financieras la apertura de los productos
financieros, previa autorizacion del Gerente General y de acuerdo con las
normas vigentes y convenios celebrados.

15.Verificar y garantizar que las operaciones de tesoreria contengan los
documentos que respalden las transacciones realizadas.

16.Responder fiscal y administrativamente por el buen manejo de los bienes,
titulos valores, fondos y demas documentos que representen valor para la
entidad.

17.Generar los informes financieros requeridos.

18.Ejecutar el portafolio de inversiones financieras de la Entidad, dando
cumplimiento expreso a la normatividad establecida garantizando la seguridad
y liquidez de los recursos.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

19.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

20.Asumir el rol técnico o financiero como parte del comité evaluador que sea
designado, cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

N —
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21.Supetrvisar y evaluar la ejecucién de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

22.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

23.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

24.Apoyar la planificacion y ejecucidon de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

25 Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

26.Apoyar la adecuada planificacién y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

27.1dentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

28. Participar efectivamente duranie el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

29.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestién de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

30.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

31.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

32.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

33.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en ¢l desarrollo de sus funciones.

34.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

35.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

36. Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

37.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefo.
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 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacnon y control financiero

Direccionamiento y plan estratégico

#@Nﬁﬁ

see~NaO

Sistema de informacion contable y financiero.

METROPLUS.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo
Indicadores de gestidén
Contratacion de bienes y servicios y supervisioén de contratos
Gestion de documentos

Manejo de herramientas ofimaticas

plicable a METROPLUS

Orientacion al servicio con

calidad y excelencia

Trabajo colaborativo

Orientacion al logro (a resultados)
SenSIblhdad soc;IaI

Planeacuon organlzamon y contro

e Capacidad analitica, iniciativa y
solucién de problemas

e Adaptacion al cambio y aprendizaje
conhnuo

Titulo profesmnal en areas del
conocimiento en:

Economia; Administracion;
Contaduria Plblica, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

Dependencia:
C del Jefe Inmedlato |

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario — Apoyo Tesoreria
Cédigo: 219
Grado: I
No. de cargos: Uno (01)

Direccion Financiera
Dlrector Flnanc:lero
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Ejecuta y controla actividades de apoyo requeridas, para el desarrollo de las
funciones de la Tesoreria como son: la gestién de pagos, la gestion de recaudo de
ingresos y la gestidn de créditos; de acuerdo a la normatividad vigente y a las
politicas institucionales. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que

mtervnene
SV -DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

Funclones especificas relacionadas con los procesos en los que partlclpa
directamente:

1. Recibir y verificar soportes de las cuentas por pagar (recibido a satisfaccion,

informes de supervision, factura o cuenta de cobro, pago de SS etc.).

Emitir y archivar los comprobantes de egreso de los pagos realizados.

Realizar seguimiento a los pagos realizados.

Realizar el proceso de integracion de pagos a través del sistema de

informacioén.

Apoyar la elaboracion y envio de instruccion de pagos que se realizan a través

del encargo fiduciario correspondientes a inversién

8. Transferir periédicamente al area contable de la entidad, las facturas y soportes
de las operaciones realizadas en el periodo.

7. Organizar el archivo de gestion con los soportes de pagos realizados y
transferirlos al CAD.

8. Realizar arqueos de caja menor periddicamente.

9. Llevar el control de los rendimientos financieros de los recursos aportados por
las diferentes fuentes de financiamiento de los proyectos, de acuerdo a lo
establecido en cada una de las resoluciones COMFIS y deméas convenios.

10. Apoyar la generacién de los informes financieros requeridos.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

11.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

12.Asumir el rol técnico o financiero como parte del comité evaluador que sea
designado, cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

13.Supervisar y evaluar la ejecucidon de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

14.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

15. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad v salud en el trabajo.

16.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

nal S
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17.Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa

18.Apovyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

19.Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

20. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

21.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

22.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

23. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los gue participa

24, Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

25.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

26.Controlar la informacidon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

27.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

28.Emplear adecuadamente los utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

29.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y control financiero

Sistema de informacion contable y financiero.

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS. )

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos

PN ON =

Gestion de documentos
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9. Manejo de herramientas ofimaticas

10.Marco Iegal apllcable a METROPLUS
‘ DR CQMPETENCIA--C.MPORTAMENTALES

2 NIVEL JERARQ..--_‘ c

. Onentamon aI servicio con . PIaneacwn organizacion y control

calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y
e Trabajo colaborativo solucién de problemas
e Orientacién al logro (a resultados) | ® Adaptacion al cambio y aprendizaje

¢ Sensibilidad social continuo .
N ’fi{_f’REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCAY EXPERIENCIA =~

"EXPERIENCIA

T|tulo profesmnai en areas del Seis (6) meses de experiencia profeswnal
conocimiento en: relacionada.

Economia; Administracion;
Contaduria Plblica, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

":MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE' COMPETENCIAS LABORALES

EEE A A 'IDENTIFICACION
vael: Profesmnal
Denominacién del Empieo: Profesional Universitario - Presupuesto
Codigo: 219
Grado: i
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Dlrector Financiero

oposrrd PRINC[PAL o

Planea coordma anallza y controla actividades relacionadas con Ia eIaboracnon
ejecucion y seguimiento del proceso presupuestal de la Entidad, de acuerdo a la
normatividad vigente y politicas institucionales. Propone mejoras y gestiona los
procesos en Ios que interviene.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que partlclpa
directamente:

1. Elaborar proyeccidn de aportes de inversion y de funcionamiento (Confirmar
cifras).
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2. Orientar a las diferentes dependencias en la elaboracién, ejecucion y
seguimiento al presupuesto de la Entidad.

3. Elaborar el presupuesto de inversion y funcionamiento a partir de las
necesidades proyectadas por todas las Direcciones y determinar los recursos
y tipos de aportes por fuentes de financiacion (Cofinanciado, adicional, crédito,
otros).

4. Elaborar resolucién de liquidacién del presupuesto.

5. Realizar la distribucién del presupuesto para inversién, deuda y gastos de
funcionamiento en el sistema de informacion.

6. Recopilar informacion y elaborar resolucion de los saldos de registros
presupuestales y vigencias futuras que pasan a la nueva vigencia.

7. Cerrar presupuesto y elaborar resolucion de cierre del presupuesto de cada
vigencia.

8. Revisar certificados presupuestales previo cumplimiento de los requisitos
exigidos CDP y CRP.

9. Revisar la liquidacion y los documentos de la facturacion.

10.Registrar las liberaciones y/o anulaciones de CDP y CRP solicitadas por las
diferentes Direcciones.

11.Elaborar y analizar informe general de ejecucion presupuestal mensualmente.

12.Elaborar informes por Direcciones de ejecucion presupuestal de
funcionamiento {mensualmente).

13.Realizar conciliacion de disponibilidad de recursos (presupuesto y tesoreria).

14. Generar informes de saldos de CRP por ejecutar de funcionamiento e inversion
por Direcciones. . .

15. Realizar modificaciones al presupuesto de ingresos y gastos y proyectar acto
administrativo (Adiciones, disminuciones y traslados).

16. Registrar informacion presupuestal en los formatos y las plataformas de entes
de control externo (Gestidn transparente y fichas técnicas a los municipios y
pagina web).

17.Registrar informacion presupuestal en los formatos y las plataformas de entes
de control externo (CGR).

18.Realizar cierre de presupuesto de la vigencia.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

19.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

20.Asumir el rol técnico o financiero como parte del comité evaluador que sea
designado, cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

21.Supervisar y evaluar la ejecuciéon de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.
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22.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

23.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

24.Apoyar la planificacidn y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

25.Participar activamente en la formulacion del presupuesto del drea que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos economicos de la Empresa

26.Apoyar la adecuada planificacién y documentacién de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros})

27.\dentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

28.Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

29 .Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

30.Proponer e impiementar proyectos de mejora respecto a los procesos vy
actividades en los que participa

31.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

32. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

33.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

34.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

35.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

36.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

37.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.
e ~V.. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeac:lon y control financiero
2. Sistema de informacion contable y financiero.
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P w

Gestion de riesgo
Indicadores de gestion

Gestion de documentos

LN o

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS. '
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos

Manejo de herramientas ofimaticas
0 Marco legal a ‘cableaMETROPLUS -

nentacnon al serwcno con
calidad y excelencia
¢ Trabajo colaborativo

° _Sens;bllldad socra!

Planeacion, organizacién y control
e Capacidad analitica, iniciativa y
solucion de problemas

e Orientacion al logro (a resultados) | @ Adaptacion al cambio y aprendizaje

contlnuo _

7o) ACI.N‘&{ACADEMIC

Titulo profesional en areas del
conocimiento en:

Economia; Administracion;
Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
ndustrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Doce (12} meses de experlenma
profesional relacionada.

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

" No. de cargos:
Dependencia:

_ Profesuonal Radine
Universitario — Apoyo

Profesional
Presupuesto
219

[
Uno (01)

Direccion Financiera

Cargo del Jefe Inmedlato

7 rDlrector Flnancnero

Ejecuta y controla actlwdades de apoyo relamoriadas con la elaboracion, ejecucion
y seguimiento del proceso presupuestal de la Entidad, de acuerdo a la
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normatividad vigente y politicas institucionales. Propone mejoras y gestiona los
procesos en los que interviene.

 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funclones especificas relacionadas con los procesos en los que partncnpa
directamente:

1. Apoyar la elaboracion y consolidacion del anteproyecto y proyecto presupuestal

de cada vigencia.

Elaborar certificados presupuestales previo cumplimiento de los requisitos

exigidos CDP y CRP.

Registrar la liquidacién y causacion de la facturacion.

Registrar la liquidacion y causacion de pagos de adquisicién predial.

Registrar los pagos ejecutados en el sistema de informacion presupuestal.

Consolidar la informacién financiera para la presentacion al Comité Directivo y

la Junta Directiva.

Registrar informacion presupuestal en los formatos y las plataformas de entes

de control externo.

8. Elaborar certificaciones de pagos de contratos.

9. Revisar y aprobar certificaciones de pagos de contratos.

10. Elaborar informes periédicos que se requieran sobre la ejecucion presupuestal.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

11.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

12.Asumir el rol técnico o financiero como parte del comité evaluador que sea
designado, cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

13.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

14.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestién aplicables e implementados en la entidad.

15. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

16.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estrategicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

17.Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos economicos de la Empresa

18.Apoyar la adecuada planificacion y documentacién de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

N
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19. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

20. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

21.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

22.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

23. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

24.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

25.0bservar la confidencialidad exigida sobre fos asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

26.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

27.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

28.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

29.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

d Ia naturaleza del cargo y el area de desempenio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y control financiero
Sistema de informacion contable y financiero.
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS. )
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo
Indicadores de gestion
Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
Gestidon de documentos
Manejo de herramientas ofimaticas

0 Marco legal aplicable a METROPLUS

SOPNOIRLNAL

e Orientacion al servicio con e Planeacién, organizacion y control
calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y
e Trabajo colaborativo solucién de problemas
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e Orientacién al logro (a resultados)
e Sensibilidad social

e Adaptacion al cambio y aprendizaje
continuo

. FORMACGION ACADEMICA .

T REQUISITOS DE FoRM'Aclé'ﬂf

\DEMICA Y EXPERIENCIA
~  EXPERIENCIA = =

Tftulo profesional en areas del
conocimiento en:

Economia; Administracion;
Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesuonat
relacionada.
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Direccidon Administrativa

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Codigo: 009

Grado: I

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe lnmedlato Gerente General

Lidera, dirige, planea, programa coordlna y“controla procesos y actividades
relacionadas con ia gestion del talento humano, la gestién documental, la gestién
de TIC y la gestion de servicios administrativos. Propone mejoras y gestiona los

_ procesos en los que interviene.

1. Mantener actuallzado salarios y compensaclones

2. Establecer sistemas de seleccidon que garantice la vinculacion de personal
idéneo.

3. Revisary aprobar la liquidacién de la némina y si esta conforme dar visto bueno.

4. Revisar y aprobar las novedades lngresadas para el pago de la segurldad
social.

5. Aprobar la expedicién de certificados laboral.

6. Actualizar requisitos para acceder a incentivos y reconocimientos y formular
programa de incentivos y reconocimientos.

7. Revisar, aprobar y presentar el plan de bienestar laboral.

8. Aprobar y realizar seguimiento a actividades relacionadas al plan de bienestar,
capacitacion e induccién.

9. Liderar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del SG-SST y
garantizar su articulacion con el sistema de gestion integral de la Entidad.

10. Aprobar el plan de trabajo anual SST.

11. Liderar y participar en los comités que sea designado o convocado

12. Participar en la formulacién y seguimiento del plan de seguridad vial

13.Revisar, aprobar y presentar el plan de formacién.

14.Coordinar con la Secretaria General, la aplicacion de las medidas disciplinarias
a los funcionarios de la Empresa que incurran en faltas al régimen disciplinario.

15.Coordinar y realizar seguimiento a los modelos y actividades de gestion
documental. :

16. Recibir y priorizar las solicitudes de bienes y/o servicios realizada por las
diferentes areas, para el soporte logistico.
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17.Coordinar la realizacién de inventarios fisicos de los bienes muebies e
inmuebles y establecer politicas y procedimientos para dar de baja activos por
obsolescencia o deterioro.

18.Preparar informacion y participar en el comité de bienes para evaluar la
necesidad de dar de baja al activo fijo y definir su destinacion final {cuando
aplique)

19. Certificar la justificacién del no avaluo de los activos de la entidad.

20.Coordinar la implementacion de un adecuado programa de seguros para ser
tomado por la Empresa, con el fin de cubrir los riesgos a que se expongan sus
activos.

21.Recibir, analizar y priorizar los servicios logisticos de acuerdo con los
requerimientos internos (transporte interno, eventos, aseo y cafeteria).

22.Coordinar los viaticos requeridos en la entidad.

23.Coordinar la compra de tiquetes aéreos (Nacional e Internacional).

24.Seleccionar y priorizar las necesidades del mejoramiento a la infraestructura
tecnoldgica y de los servicios.

25.Aprobar y realizar seguimiento al plan estratégico de tecnologias de
informacion PETI.
Funciones generales relacionadas con procesos fransversales:

26.0rientar y gestionar las actividades en materia contractual que le sean
asignadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

27.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

28.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

29.Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, este motivado y sea de alio de desempefio.

30. Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

31.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

32.Liderar y participar activamente en la planificacion y ejecucion de iniciativas
estratégicas, proyectos y acciones de los diferentes instrumentos de
planificacion aplicables a la entidad

33.Liderar y participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que
esté acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
que lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

34.Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal para el control de los gastos
asociados al area.
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35.Coordinar la planificacién, formalizacion de acuerdos, ejecucion y cierre de los
nuevos negocios que se desarrollen relacionados con su area.

36. Asegurar la adecuada planificacion de los procesos de los cuales hace parte y
el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones organizacionales
definidas por la entidad (Procedimientos, manuales, instructivos entre otros)

37.0rientar la identificacion y valoracién de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

38.Liderar y participar efectivamente durante el disefio e implementacién de ios
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos
que se puedan presentar en los procesos que participa

39. Orientar los informes y analizar los indicares de gestion de los procesos que
lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

40.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

41.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos 0 proyectos de tipo corporativo en lfos
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

42.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

43.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

44 Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

45. Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

46.Emplear adecuadamente los Gtiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

47.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

Ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica y gestion integral del talento humano
Legislacion laboral

Modelos de gestidn documental

Control de activos fijos ]

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestion de proyectos

Sistema de gestién integral por procesos de METROPLUS

Gestion de riesgo

Indicadores de gestidn

10 Planificacion financiera, elaboracion y segwm|ento del presupuesto

CEND OB WN |

11. Contratacion de bienes y servicios y supervisién de contratos
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12. Gestidn de documentos
13. Administracién de personal

14. Manejo de herramientas ofimaticas

16, Marco legal aphcable a METROPLUS
VI. .. COMPE

NTALES =20 o

_.ﬁ._PeR NIVEL JERARQUICO =

° Onentamon al serwcm con
calidad y excelencia
e Trabajo colaborativo

¢ Orientacion al logro (a resultados) | ¢ Orientacion a lo estratégico

° SenS|biIidad social

¢ Planeacién, organizacion y conirol
e Liderazgo y toma de decisiones

"'VII 'REQUISITOS DE 'F'()RMAGION ACABEMICA Y. EXPERIENCIA

" EORMACION ACADEWICA

“EXPERIENCIA -

Tltulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Economia; Administracion;
Contaduria Pablica, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad

de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Trelnta y seis (36) meses de expenencaa
profesional relacionada.

Nivel:
Denominacion del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:
_Cargo del Jefe Inmediato:

Profesaonal

Profesional Universitario - Gestion de TIC y de
Servicios Administrativos

219

I

Uno (01)

Administrativa

Director Administrativo

| Ii f AREA FUNCIONAL Direccién Admmlstrattva

)POSITO PRINCIPAL
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Planea, analiza, coordina, ejecuta y controla las actividades relacionadas con la
gestion de servicios administrativos (Suministro de bienes y servicios para el
soporte logistico, control de activos fijos, prestacion de servicios logisticos y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles) y la gestién de TIC. Propone
mejoras y gestiona los procesos en los que interviene.
DESCRIPCION DE 'FUNCIONES ESENCIALES :

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa

~ directamente:

1. Gestionar las solicitudes de bienes y/o servicios priorizadas por el Director (Ver

proceso Gestion de la contratacién de bienes y servicios).

Coordinar el suministro de bienes de consumo a las diferentes areas.

Gestionar el aseguramiento de los activos adquiridos de la empresa.

Gestionar proceso de enajenacion de activos.

Identificar la necesidad de dar de baja al activo fijo, formular su justificacion y

presentarla en el comité de bienes (cuando aplique).

Coordinar la realizacién de avalGos de los activos fijos, cuando se requiera.

Realizar diagnéstico de las necesidades de mantenimiento de bienes e

inmuebles.

8. Formular programa de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

9. Realizar y presentar informes sobre la gestién del mantenimiento (costo del
mantenimiento, vida Gtil de los activos de propiedad de la entidad etc.) y
proponer estudios de reposicion de los mismos cuando sea procedente.

10.Seleccionar y priorizar las necesidades del mejoramiento a la infraestructura
tecnoldgica y de los servicios.

11.Coordinar la Formulacion / actualizaciéon del PETI con las necesidades del
mejoramiento a la infraestructura tecnolégica y de los servicios priorizados.

12.Coordinar la implementacién del PETI.

13.Coordinar la atencion del servicio de las fallas reportadas con el proveedor de
arrendamiento de tecnologia para una atenciéon de nivel 2 y gestion de
garantias.

14.Coordinar la planificacion del mantenimiento preventivo de la infraestructura
tecnoldgica arrendada.

15. Coordinar el suministro de elementos tecnologicos arrendados.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

16.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

17.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

18.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

RN
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19.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relaciéon con la seguridad y salud en el trabajo.

20.Apoyar la planificacion y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

21.Participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

22.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

23. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

24. Participar efectivamente durante el disefio e implementacién de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en l0s procesos que participa

25.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

26.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

27.Participar de manera activa, contribuir en [a toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

28. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

29.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

30.Controlar la informaciéon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

31.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

32.Emplear adecuadamente los (tiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

33.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeho.

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control de activos fijos

Gestion de TIC

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

@#@Neﬁ
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6. Indicadores de gestién

7. Contratacion de bienes y servicios y supervisiéon de contratos
8. Gestion de documentos

9. Manejo de herramientas ofimaticas

10.Marco legal aplicable a METROPLUS

e Orientacion al servicio con . Planeac:on orgamzamon y control

calidad y excelencia ¢ Capacidad analitica, iniciativa y

e Trabajo colaborativo solucién de problemas

o Orientacion al logro (a resultados) | e Adaptacion al cambio y aprendizaje
Sen3|bll|dad somal continuo

Tltulo profesronal en areas del Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada.

Economia; Administracién;
Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Nivel: Profesional
s . | Profesional Universitario - Gestién del Talento
Denominacion del Empleo: Humano
Codigo: 21¢
Grado: Il
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Administrativa
Cargo del Jefe Inmedlato Dlrector Admlnlstratlvo

Planea, analiza, coordlna ejecuta y controla las actlwdades relacionadas con la
seleccnon v:nculacnon induccién, entrenamiento, compensacion, bienestar laboral,
gestion del conocimiento, desarrollo de competencias, valoracién del desempefio
y desvinculacién de las personas con vinculo laboral con la entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente y las directrices internas. Propone mejoras y gestiona

los procesos en los que interviene.
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~1V._ - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Func:ones especificas relacionadas con los procesos en los que partlclpa
directamente:

Revisar y analizar solicitud de personal cuando hay una vacante.
Proyectar/actualizar los perfiles de los cargos, para |0 cual debe tener en cuenta
la secuencia de actividades de los procesos y las competencias definidas.
Realizar convocatoria, solicitar, recepcidna y analizar hojas de vida.

Verificar datos y soportes de la hoja de vida.

Realizar entrevista a candidatos.

Apoyar la seleccion de las personas idoneas para desempefiarse en el cargo
respectivo.

Comunicar resultados a los candidatos.

Coordinar con las areas que corresponda la disponibilidad de los aspectos
necesarios para que el nuevo empleado desempefie adecuadamente sus
labores (puesto de trabajo, cuenta de correo electrénico, hardware, software,
dotacion, carnetizacion entre otros).

9. Coordinar la revisién y actualizacion de los temas a tratar en las jornadas de
induccién y reinduccién.

10. Programar la realizacion de las jornadas de induccion y reinduccion.

11.Coordinar actores para la realizacién de induccion y reinduccion.

12.Desarrollar el programa de induccién y reinduccion.

13.Evaluar eficacia del programa de induccién y reinduccion.

14. Revisar la liquidacién de la ndmina y si esta conforme pasarla para visto bueno.

15. Expedir certificado laboral (revisar).

16. Actualizar requisitos para acceder a incentivos y reconocimientos y formular
programa de incentivos y reconocimientos.

17.Diagnosticar necesidades para el bienestar de las personas de la entidad.

18. Formular el plan de bienestar laboral.

19. Coordinar la ejecucién del plan de bienestar laboral.

20.Evaluar la eficacia del plan de bienestar laboral.

21.Coordinar la identificacién de conocimientos criticos (mapa de conocimiento).

22.Coordinar el desarrollo de los contenidos de los conocimientos criticos.

23.Programar la transferencia de conocimiento y alinearlo con el plan de
formacion.

24.Coordinar que preserve y se realice la transferencia de conocimiento a través
de los mecanismos pertinentes.

25 ldentificar las fuentes de informacion para formular el plan de formacion
(Evaluacion riesgo psicosocial, ARL, Evaluacidn de competencias, evaluacion
de desempeiio, solicitudes, cambios normativos, cambios en los procesos etc.).

26.|dentificar y priorizar temas sobre los cuales se requiere desarrollar
competencias de las personas.

27.Formular el plan de formacién (PIC).
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28.Coordinar la ejecucion del plan de formacion (PIC).

29.Evaluar la eficacia del plan de formacion (PIC).

30. Definirfactualizar el modelo de gestion del desempefio.

31.Realizar seguimiento periddico a la aplicacion de la metodologia de gestién de
desempeno en todas sus etapas y realizar acompafiamiento en los casos que
se requiera.

32.Realizar entrevistas de retiro y generar los analisis e informes respectivos.

33.Coordinar la desconexion de usuario y clave de aplicativos y red

34.Preparar los proyectos de actos administrativos, oficios y documentos
relacionados con el talento humano, para maniener las situaciones
administrativas de los funcionarios de la Entidad de- conformidad con las
normas vigentes.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

35.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

36.Supervisar y evaluar la ejecucidn de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

37.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas. en relacion
con los sistemas de gestién aplicables e implementados en la entidad.

38. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

39.Apoyar la planificacion y ejecucidn de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

40. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa

41.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

42.ldentificar y valorar los riesgos de los procesos 0 actividades de los cuales hace
parte.

43.Participar efectivamente durante el disefio e implementacidn de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

44 Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

45.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa
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46.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

47.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

48.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

49.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las aclividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

50.informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

51.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

52.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con Ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.

“CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Planeamon estrateg[ca y gestion integral del talento humano
Legislacion laboral

Gestion del conocimiento )
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS. )
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestidon

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
Gestion de documentos

10 Manejo de herramientas ofimaticas

@@N@@P@Nei

11 Marco Iegal apllcable a METROPLUS
: =V COM PETENCIA COM PORTAMENTALES

H*OMUNES e - POR NIVEL JERARQUICO
L Onentamon al servicio con ° Planeacmn organizacion y control
calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y

e Trabajo colaborativo solucién de problemas

o Orientacion al logro (a resultados) | ¢ Adaptacion al cambio y aprendizaje

® Sensibi[idad social continuo

T VII' _REQUISITOS DE F’ORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENC!A
FORMACION ACADEMICA = | =~ ~EXPERIENCIA

Tltulo profesional en areas del Doce (12) meses de expenencua

conocimiento en: profesional relacionada.

Economia, Administracion,

Contaduria, Psicologia, y afines.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Nivel: Profesional
L . Profesional Universitario Gestion
Denominacién del Empleo: Documental
Caodigo: 219
Grado: [
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Dtrector Administrativo

Planea, analiza, coordina, ejecuta y controla las actividades relacionadas con la
- gestion documental en la entidad, asegurando la custodia, disponibilidad y entrega
oportuna y conforme de los documentos a través del CAD. Propone mejoras y

gestiona los procesos en los que interviene.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones especificas relaclonadas con los procesos en los que participa
directamente:

. Disefiar e implementar los controles para garantizar la proteccién de la
informacién en cualquier medio de soporte, su confidencialidad y su oportuna
disponibilidad, teniendo presente el nivel de importancia y criticidad.

. Asegurar la aplicacion de normas aplicables a la entidad en materia de la
gestion documental y la actualizacién de los instrumentos relacionados.

. Coordinar y controlar las actividades desarrolladas por el personal del CAD.

. Recibir las transferencias documentales y revisar el inventario documental
entregado de los archivos de gestion de las areas asignadas y supervisar la
actualizacion del inventario del Archivo Central

. Supervisar la adecuada organizacion y actualizacién del archivo de gestion con
los documentos producidos y entregados de las areas aS|gnadas de acuerdo a
las Tablas de Retencién Documental.

. Prestar servicio de consulta y entrega de Informacion - busqueda, digitalizacion
y entrega de informacién (incluye la atencion a consultas relacionadas con las
PQRS entre otros temas).

. Garantizar las condiciones ambientales requeridas para la preservacion de
documentos.
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8. Planificar y programar la disposicion final de documentos de acuerdo con lo
definido en las tablas de retencidn documental.

9. Aplicar |la disposicién final de documentos de acuerdo con lo definido en las
tablas de retencion documental.

10. Verificar los valores secundarios (Cientificos, culturales o histéricos) asignados
a los documentos de archivo que se conservaran en el archivo histoérico.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

11.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

12.Supervisar y evaluar la ejecucién de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

13.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

14.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

15.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacidon aplicables a la entidad

16. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

17.Apoyar la adecuada planificacion y documentacién de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

18. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

19. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

20.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

21.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

22.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

23.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

24.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.
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25.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

26.Informar al superior inmediato sobre las novedades enconiradas en el
desarrollo de sus funciones

27.Emplear adecuadamente los dtiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

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

_CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ormas mode os y técnicas en gestion documental

Organizacién y gestion de archivos y centros de administracion documental

Aplicativo para la gestion documental )

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS,

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos

Gestion de documentos

10.Manejo de herramientas ofimaticas

11.Marco legal apllcable a METROPLUS

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

e Orientacién aI servicio con . Planeamon organrzamon y control

calidad y excelencia _ e Capacidad analitica, iniciativa y
Trabajo colaborativo solucion de problemas
Orientacic’m al Iogro (aresultados) | e Adaptacién al cambio y aprendizaje

Titulo profesmna! en areas dei Seis (06) meses de experlenma
conocimiento en: Archivistica o profesional relacionada.
bibliotecologia.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.
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M" \NUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABO' "‘_LES.‘_.‘:'

" IDENTIFICACION

vael: Profesuonal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario — Calidad
Codigo: 219

Grado: [

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccién Administrativa

| Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

AREA FUNCIONAL: Sistema Integral de Gestlon de Calldad '
. H. _PROPOSITO PRINCIPAL - B

Anahza ejecuta y controla actividades relacionadas con eI desarrollo de la gestlon
por procesos; disefio, integracion, implementacion, mantenimiento y mejoramiento
de las normas y modelos de gestién aplicables y actividades propias necesarias
del Sistema Integrado de Gestion de la entidad. Brindar apoyo en la gestion de

_rlesgos Propone mejoras y gestiona los procesos en los que mterwene
S “IV. .. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funclones especuflcas relacionadas con los procesos en los que partlclpa

directamente:

1. Liderar, orientar y acompafiar la implementacion, mantenimiento vy
mejoramiento del modelo de gestion aplicables a la empresa (MIPG, MECI,
SGC, SGSST, entre otros)

2. Coordinar y apoyar la implementaciéon del Sistema Integrado Gestion de la
entidad en cada una de las dependencias y/o procesos, incluyendo las
modificaciones, propuestas de mejora, actualizaciones, entre otros.

3. Liderar, orientar y acompanar las actividades propias de acuerdo a normas de
calidad vigente u otras que apliquen segun los procesos que la Alta Direccion
de la entidad apruebe implementar.

4. Orientar, asesorar y acompaniar la documentacion de proceses / Actualizacion
de las politicas y disposiciones organizacionales requeridas para la adecuada
ejecucion de los procesos (Politicas, procedimientos, manuales, instructivos,
formatos, entre otros).

5. Coordinar las actualizaciones de tratamientos de datos personales en la
Entidad, dando respuesta oportuna a los requerimientos solicitados por
externos y presentar los informes respectivos segun la normatividad vigentes
brindando apoyo a las de mas direcciones

6. Mantener disponible la informacién documentada del Sistema Integral de
Gestion, en cuanto a control, disponibilidad, acceso, seguridad, versiones
vigentes y controles para su uso e implementacion.

7. Brindar apoyo para la gestidon de riesgos en algunos aspectos distintos a los
que por norma corresponden a control interno, incluyendo la metodologia,
identificacidn y valoracién de los riesgos aplicables a la entidad
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Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

8. Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

9. Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

10.Supervisar y evaluar la ejecucién de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

11.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

12. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

13.Apoyar la planificacién y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacién aplicables a la entidad

14. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa

156.Apoyar la adecuada planificacién y documentacién de ios procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros})

16. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

17. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

18. Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

19.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos vy
actividades en los que participa

20. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

21.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

22.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrolio de sus funciones.

23.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirla

oportunamente al CAD
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24. Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

25.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

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

o e CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Arqwtectura orgamzamonal

Gestion por procesos y gestion de calidad.

Modelos y normas de gestion aplicables a la gestion publica.

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestion de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

Indicadores de gestion

Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto

Contratacién de bienes y servicios y supervision de contratos en gestion
publica.

10. Gestion de documentos

11.Manejo de herramientas ofimaticas

12, Marco Iegal apllcable a METROPLUS y conocimiento general en normas ISO

e VL COMPETENCIA COMPORTAMENTALES -

L _ COMUNES > - POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacién al servicio con
calidad y excelencia

@@N@w%wNeJ

e Trabajo colaborativo e Planeacion, organizacién y control

s Orientacién al logro (a resultados) | ¢  Capacidad analitica, iniciativa y

¢ Alta tolerancia a la frustracion. solucion de problemas

¢ Excelentes relaciones o Adaptacion al cambio y aprendizaje
interpersonales. continuo

+ Habilidades como asesory

_ formador _

Titulo profesnonal en dlsc:!plma Doce {12) meses de experiencia
académica del Area del profesional relacionada.
Conocimiento en: Ingenieria
Industrial, Ingenieria de procesos,
Ingenieria De Productividad,
Ingenieria Administrativa, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

sistencia
Denommaclon del Empleo: Asistente Servicios Administrativos
Caodigo: 407
Grado: v
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Administrativa
Cargo del Jefe lnmedlato Director Administrativo

Ejecuta y controla actividades re!acnonadas con la gestion de servicios
administrativos, como son el suministro de bienes y servicios para el soporte
logistico, el control de activos fijos, la prestacién de servicios logisticos y el
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

" DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente:
1. Apoyar el suministro de bienes de consumo a las diferentes areas.
2. |dentificar, crear y asignar los activos de la empresa en el sistema de
informacion.
Realizar el proceso de depreciacion de activos en el sistema de informacion y
generar los informes correspondientes.
Programar y ejecutar el inventario de activos.
Coordinar el traslado o reintegro de activos, cuando aplique.
Dar de baja al activo fijo.
Programar y coordinar los servicios logisticos de acuerdo con los
requerimientos internos.
Monitorear la adecuada prestacion de servicios logisticos y coordlnar acciones
en los casos que se requiera.
9. Coordinar la ejecucion del programa de mantenimiento y reparacion de bienes
muebles e inmuebles.
10. Apoyar el soporte a los servicios TIC.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:
11.Apoyar la supervision y evaluacion de la ejecucion de los contratos que le sean
asignados, de acuerdo a los manuales establecidos.

w
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12.Cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion con los sistemas
de gestion aplicables e implementados en la entidad.

13. Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacion con la
seguridad y salud en el trabajo.

14.Apoyar la adecuada planificaciébn y documentacién de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

15.Apoyar la identificacion y valoracién de los riesgos de los procesos o
actividades de |os cuales hace parte.

16.Apoyar el disefic e implementacion de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

17.Apoyar la medicién, analisis y realizacion de informes sobre los indicares de
gestion de los procesos que lidera o le aplican al area.

18.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

19. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y soiucion de
problemas en aquellos comites, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

20.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le cofresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

21.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

22.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

23.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

24.Emplear adecuadamente los Utites y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

25.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control de activos fijos

Sistema de informacion de activos fijos

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestién integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

indicadores de gestion

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
Gestion de documentos

NN
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9. Manejo de herramientas ofimaticas
10. Marco legal apllcable a METROPLUS

e Crientacion al servicio con
calidad y excelencia

e Trabajo colaborativo

e Orientacion al logro (a resultados)

e Adhesién a normas y politicas
¢ Atencién al detalle

Sensibilidad social _________|________

Tltulo de formac:on tecnologlca en Doce (12) meses de experlenma
disciplina académica del nGcleo profesional relacionada.

basico de Conocimiento en:
Administracion, secretariado general
y afines

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Nivel: Asistencial -

Denominaciéon del Empleo: i\zist_epte _de Gerencia y Servicios
ministrativos

Cédigo: 407

Grado: IV

No. de cargos: 1 Uno {01)

Dependencia: Direccion Administrativa

Cargo del Jefe lnmedlato _Dlrector Administrativo

Apoyar al Gerente General y eI proceso Admlmstratlvos mediante la atencién y la
respuesta de los requisitos que se le encomienden, siguiendo los lineamientos de
amabilidad, discrecién y oportunidad
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente:

Atender y orientar al publico que visite la oficina.

Apoyar a las areas en los procesos que corresponda.

Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

W=
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Realizar compra de tiquetes aereos requeridos.

Mantener el informe consolidadce de los viaticos y proyecta los informes

bimensuales de los mismos.

6. Recepcionar llamadas telefonicas y direccionarlas a quien corresponda.

7. Confirmar, concretar, coordinar e informar oportunamente las llamadas,
reuniones y demas compromisos que el gerente deba cumplir. Incluye el
manejo de su agenda y comunicacidon con el conductor para coordinar
desplazamientos del Gerente.

8. Confirmar, concretar y coordinar las reuniones y logistica de la Junta Directiva
y las que le sean asignadas por los demas directores.

9. Recibir y enviar la correspondencia y documentos que se presenten en la
oficina y controlar el recibo y entrega a quien corresponda.

10. Administrar la caja menor de la Direccion Administrativa.

11. Coordinar el préstamo de los equipos tecnoldgicos (Portatiles, Video Bean etc.)
y llevar su respectivo control.

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

12. Apoyar la supervision y evaluacion de la ejecucion de los contratos que le sean
asignados, de acuerdo a los manuales establecidos. Cumplir con todas las
disposiciones planificadas en relacidon con los sistemas de gestion aplicables e
implementados en la entidad.

13. Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacion con la
seguridad y salud en el trabajo.

14.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

15.Apoyar la identificacién y valoracidbn de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

16.Apoyar el disefio e implementacidn de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

17.Apoyar la medicion, analisis y realizacion de informes sobre los indicares de
gestion de los procesos que lidera o le aplican al area.

18.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

19. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

20.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

21.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas

informacioén a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

o e
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22.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

23.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

24.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

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

26.Controlar la informaciéon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

27.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones |

28.Emplear adecuadamente los (tiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
Gestion de documentos

Manejo de herramlentas ofimaticas

NSO LN =~

. Onentacuon al servicio con.
calidad y excelencia
Trabajo colaborativo
Orientacion al logro (a resultados)

*» _Sensibilidad social

* Adhesién a normas y politicas
¢ Atencion al detalle

REQUISITOS DEF ;RM,_.\_-- =

Tltulo de formamon tecnologlca en Doce (1 2) meses de expenenma
disciplina académica del nicleo profesional relacionada.

basico de Conocimiento en:

Secretariado
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

!DENTIFIC_,_C:ION EieE

Nivel: “Asistencial
Denominacién del Empleo: Asistente CAD
Caodigo: 407

Grado: v

No. de cargos: Uno {01)
Dependencia: Administrativa
Cargo del Jefe Inmedlato Director Administrativo

AREA FUNCIONAL: Direccion Admlmstratlva

~IIl."PROPOSITO PRINCIPAL DA

Ejecuta y controla acttwdades relacionadas con la gestlon documental en la
entidad, apoyando la adecuada custodia, disponibilidad y entrega oportuna y
conforme de los documentos a través del CAD. Propone mejoras y gestiona los
procesos en los que interviene.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funclones especificas relacionadas con los procesos en los que partlmpa
directamente:

1. Planificar la recoleccion, distribucion y entrega de documentos internos y

externos.

Coordinar la distribucion de documentos internos y externos.

Recibir y verificar las transferencias documentales mediante el inventario

documental entregado de los archivos de gestion de la Gestion Predial y

Reasentamientos y de la Gestidon de la Contratacion de bienes y servicios y

supervisar la actualizacion del inventario del Archivo Central

4, Supervisar la adecuada organizacién y actualizacién del archivo de gestion con
los documentos producidos y entregados de gestion de la Gestion Predial y
Reasentamientos y de a Gestidon de la Contratacion de bienes y servicios.

5. Clasificar, conformar expediente y archivar documentos de Gestion de la
Contratacion de bienes y servicios.

6. Describir documentos (hoja de control y foliacion) de la Contratacion de bienes
Yy Servicios.

7. Supervisar la adecuada aplicacién de los controles cruzados de los CD, planos
y otros soportes documentales (no papel).

8. Prestar servicio de consulta y entrega de Informacion - basqueda, digitalizacion
y entrega de informacion (incluye la atencién a consultas relacionadas con las
PQRS entre otros temas).

SRN
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9. Apoyar la apiicacion de los instrumentos archivisticos TRD y TVD, revisar el
inventario documental y apoyar la elaboracion y aprobaciéon del acta de
eliminacion de los documentos.

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:
10.Apoyar la supervisién y evaluacion de la ejecucién de los contratos que le sean
asignados, de acuerdo a los manuales establecidos.

11.Cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién con los sistemas
de gestion aplicables e implementados en la entidad.

12.Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacién con la
seguridad y salud en el trabajo.

13.Apoyar la adecuada planificacion y documentaciéon de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

14.Apoyar la identificacion y valoracion de ios riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

15.Apoyar el disefio e implementacién de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

16.Apoyar la medicion, analisis y realizacion de informes sobre los indicares de
gestidn de los procesos que lidera o le aplican al area.

17.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

18. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquelios comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

19.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

20.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

21.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

22.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

23.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

24.L as demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

rd s con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:

1. Normas, modelos y técnicas en gestién documental
2. Organizacidn y gestién de archivos y centros de administracion documental
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Aplicativo para la gestion documental

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestidon

Contratacion de bienes y servicios y supervisién de contratos
Gestion de documentos

10 Manejo de herramientas ofimaticas

CoOoNOO AW

11 Marco Iegal apllcable a METROPLUS
A COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES . | PORNIVEL JERARdUlco_,;

. Onentamon al servicio con
calidad y excelencia
Trabajo colaborativo
Orientacién al logro (a resultados)
. Sen3|b|I|dad social

* Adhesién a normas y politicas
e Atencion al detalle

VIl REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
" FORMAGION ACADEMICA - ¥R

s _ " EXPERIENCIA = " -
Tltulo de formacion tecnologica en Doce (12) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo profesional relacionada.

basico de Conocimiento en:
Administracién documental.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

:-MANUAL ESPECIFICO DE. FUNCIGNES Y DE: COMPETENCIAS LABORALES

_ T R llENTIFICACION
Nivel: AS|stenc|a!
Denominacion del Empleo: Asistente Gestion del Talento Humano
Caddigo: 407
Grado: fl
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo
| II B AR EA FUNCIONAL: Direccién Admlnlstratwa e
3 . ' PROPOSITO PRINCIPAL S

Ejecuta y controla act|V|dades relacionadas con la vunculamon compensacnon
bienestar laboral, capacitacion y desvinculacién de las personas con vinculo
laboral con {a entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices
internas. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que interviene
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DESCRIPCION DE "UNCIONES ESENCIALES

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente:
1. Entregar a la persona seleccionada los requisitos de vinculaciéon vy
documentacién soporte necesaria.
Coordinar la realizacion de examenes meédicos de ingreso.
Recepcionar y revisar documentos requeridos para el ingreso de la persona
seleccionada. |
Elaborar resolucién y contrato y coordinar la firma de los mismos.
Afiliar al sistema de seguridad social al nuevo empleado.
Realizar ingreso del nuevo empleado en el sistema de némina (condiciones
contractuales iniciales).
7. Realizar apertura y administrar carpeta de Historia Laboral de la persona
vinculada y archivar los soportes de documentacion.
Coordinar la Carnetizacién del nuevo empleado.
Tramitar la obtencion de elementos, suministros y servicios requeridos para que
el personal desempefie adecuadamente su funcidén, previa autorizacién de su
jefe inmediato.
10. Solicitar, recolectar y recibir reporte de novedades de némina.
11.Ingresar novedades de ndmina al sistema de informacién y liquidar némina.
-12.Revisar la adecuada liquidacion de la nédmina.
13.Remitir nomina para firma del ordenador del gasto.
14.Enviar Informes fisicos de la némina y archivo plano al area financiera.
15.Reportar al proceso Gestion de Recursos Financieros para que efectué el pago
de ndémina (archivo plano).
16. Realizar integracién de ndmina a contabilidad y realizar cierre de ndmina.
17. Gestionar el pago de las seguridades sociales y parafiscales.
18.Gestionar cobro de incapacidades y licencias
19.Liquidar prestaciones sociales y tramitar su pago
20. Apoyar la ejecucion de los programas de bienestar laboral, capacitacion y SST.
21.Proyectar certificados laborales.
22.Recibir solicitudes, analizar cumplimiento de requisitos y tramitar los recursos
para hacer efectivos los incentivos y reconocimientos.
23.Recibir carta de renuncia o comunicado de retito de servidor publico y
proyectar, enviar y notificar oficio de aceptacioén de renuncia.
24.Comunicar al servidor publico los diferentes tramites y paz y salvo que debe
realizar para la desvinculacién.
25.Coordinar la realizacidon de examenes médicos de retiro.
26.Revisar y verificar paz y salvos de retiro de personal.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:
27.Apoyar la supervision y evaluacion de la ejecucion de los contratos que le sean
asignados, de acuerdo a los manuales establecidos.
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28.Cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion con los sistemas
de gestion aplicables e implementados en la entidad.

29.Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacion con la
seguridad y salud en el trabajo.

30.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

31.Apoyar la identificacidbn y valoracion de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

32.Apoyar el disefio e implementaciébn de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar 10s riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

33.Apovyar la medicion, analisis y realizacion de informes sobre los indicares de
gestion de los procesos que lidera o le aplican al area.

34.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

35. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aguellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

36. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

37.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y deméas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

38.Controlar la informacidon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferiria
oportunamente al CAD

39.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

40.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

41.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion laboral

Liquidacion de ndmina y prestaciones sociales
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS. ]
Sistema de gestidn integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Contratacién de bienes y servicios y supervision de contratos
Gestion de documentos

@N@@%@Neﬁ
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9. Manejo de herramientas ofimaticas

10. Marco legal aplicable a METROPLUS

e COrientacion al servicio con
calidad y excelencia

-e Trabajo colaborativo

. Orientacic'm al Iogro (a resultados)

¢ Adhesidn a normas y politicas
e Atencién al detalle

Titulo de formamon tecmca en

disciplina académica del nlcleo
basico de Conocimiento en:

Administracion, secretariado general

y afines

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Doce (12) meses de expenenc;a
profesional relacionada.

Nivel:

Denominacioén del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: _

Asistencial
Recepcionista
407

I
Uno (01)
Administrativa

Director Administrativo _

Ejecuta y controla actividades relacwnadas con Ia atencion y orientacion al pubhco
y la recepmon y distribucién de documentos Internos y externos.

Funclones especmcas relaclonadas con Ios procesos en Ios que participa
directamente:
1. Atender y orientar al publico que llegue a la recepcion.
2. Recepcionar y direccionar llamadas telefénicas y pasar los respectivos
reportes.
3. Recepcionar documentos internos y externos y verificar anexos y contenido.
4. Clasificar y registrar documentos internos y externos
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5. Radicar e indizar los documentos en el sistema de informacién documental

6. Informar o concretar oportunamente las llamadas, juntas, reuniones y demas
compromisos que le han sido asignados.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

7. Cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacién con los sistemas
de gestion aplicables e implementados en la entidad.

8. Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacion con la
seguridad y salud en el trabajo.

9. Apoyar la identificacion y valoracion de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

10.Apoyar el disefio e implementacion de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

11.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

12.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

13.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

14.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

15. Emplear adecuadamente los (tiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

16.L.as demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con Ia naturalteza del cargo y el area de desempefio.
' V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

Orgamzacmn y gestién de archivos y documentos.
Aplicativo para la gestion documental

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Gestion de documentos

Manejo de herramientas ofimaticas

IVIarco Iega! aphcable a METROPLUS

a@ﬂ@m%wwe 
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COMPETENCIA COMPORTAMENTALES SR

~ COMUNES -] - PORNIVEL JERARQUICO" B

® Orlentacwn al servicio con
calidad y excelencia

¢ Trabajo colaborativo

e Orientacion al logro (a resultados)

e Sensibilidad social

e Adhesién a normas y politicas
e Atencion al detalle
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Mlnlmd dlploma de bachlller

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Nivel

Denominacién del Empleo:
. Cédigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inm_t_adﬂigto:u

Asistencial

Auxiliar Mensajeria
407

I
Dos (02)

Administrativa

Dlrector Admmlstratlvo

Ejecuta y controla actividades reIamonadas con el apoyo ala gestlon admlmstratlva
en todas las tareas encomendadas, especialmente en la entrega oportuna de

documentos yla realnzacnon de las diligencias que sean encargadas.

LAS FUNCIONES ESENCIALES .

Funciones especmcas relacionadas con los procesos en los que partmlpa
directamente:

. Prestar el servicio de mensajeria asegurando una distribucion correcta de la
correspondencia y de los documentos conforme con las instrucciones
previamente suministradas.

. Cumplir puntualmente el recorrido sefialado para el desempefio de sus
funciones, asegurandose de radicar la correspondencia y demas documentos
que le sean asignados.

. Llevar los registros respectivos de la correspondencia asignada y solicitar firma
de recibo a los destinatarios.

. Organizar, clasificar y entregar toda clase de documentos, paquetes o
elementos que en forma interna o externa sean remitidos por la Empresa.

. Realizar labores auxiliares de oficina de naturaleza sencilla, tales como: sellar,
empastar, marcar, fotocopiar, y en general colaborar con la Empresa en
actividades propias de la misma.

. Efectuar diariamente las consignaciones oficiales de la entidad.

. Llevar a cabo diligencias que requieran externamente para el cumplimiento de
los objetivos de la Empresa. Ejemplo: Tramitar papeles en notarias, oficinas de

registro de instrumentos publicos, etc.
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8. Atender a los trabajos especiales que se le asighen en la dependencia como
movilizar equipos, traslado de elementos de consumo, etc.

9. Llevar registro que contenga el seguimiento de los tramites asignados.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

10. Cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion con los sistemas
de gestidn aplicables e implementados en la entidad.

11.Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacion con la
seguridad y salud en el trabajo.

12.Apoyar la identificacion y valoracidon de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

13.Apoyar el disefio e implementacion de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

14.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa ‘

15.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

16.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

17.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

18.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
suU cargo.

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

o1, CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

1. Dlrecc:|onam|ento y plan estratégico METROPLUS. ]

2. Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

3. Gestion de riesgo

4. Gestidon de documentos

5

6

. Manejo de herramientas ofimaticas
Marco legal aphcable ‘a_METROPLUS e

. Onentac:lon al servicio con
calidad y excelencia

e Trabajo colaborativo

e Orientacion al logro (a resultados)

® SenS|b|I1dad social

L REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA L

e Adhesion a normas y politicas
e Atencién al detalle
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Minimo diploma de bachiller Seis (8) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

relacionada.

vel:
Denominacién del Empleo: Conductor
Cédigo: 407
Grado: |
No. de cargos: Tres (03)
Dependencia: Administrativa
Cargo del Jefe Inmedlato Dlrector Admmlstratlvo

Ejecuta y controla actividades relacionadas con el apoyo a la gestion de la
Empresa mediante la prestacion del servicio de cuidado, manejo y conduccion de
los vehiculos que se tiene disponibles para el desplazamiento del personal a quien

se le autorice.

" DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES' ESENCIALE.,

Funclones especificas relacionadas con los procesos en los que partlclpa

. Conducir correctamente el vehiculo asignado y mantenerlo en perfecto estado,

2

®© ~

9.

10.Cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en relacion con la

directamente:

de acuerdo con las especificaciones técnicas y su manual de operacion.
Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios asignados.

Llevar los controles que sobre la operacion del vehiculo se le indiquen, tales
como tarjetas de consumo y controles de mantenimiento.

Cumplir y acatar las normas de transito y de seguridad vigentes

Responder por la seguridad del vehiculo, herramientas y demas elementos a
su cargo.

Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados, informar
y adelantar las diligencias necesarias para tal efecto.

Cumplir las funciones de mensajeo cuando asi se le encomiende.

Cumplir con las normas y reglamentacion que la entidad emita sobre utilizacion,
control y administracion del parque automotor.

Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

Cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion con los sistemas
de gestion aplicables e implementados en la entidad.

seguridad y salud en el trabajo.
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11.Apoyar la identificacion y valoracion de los riesgos de los procesos ©
actividades de los cuales hace parte.

12.Apoyar el disefio e implementacion de los controles y los planes de
contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan presentar en
los procesos que participa

13.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

14. QObservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

15.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucién de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

16.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

17.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

18.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con Ia naturateza del cargo y el area de desempefio.

M. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Conduccmn de vehiculos y normas de transito.
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS. ]
Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Gestién de documentos

Manejo de herramientas ofimaticas

-ﬂ@@%wwed

Marco legal aplicable a METROPLUS
. M COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

“COMUNES R “PORNIVEL JERARQUlco

' Orlenta(‘,lon al servicio con
calidad y excelencia

e Trabajo colaborativo

o Qrientacion al logro (a resultados)

® Sen3|b|I|dad soma[

¢ Adhesidn a normas y politicas
e Atencion al detalle

Minimo dlploma de bachmer Seis (6) meses de expertenma profesronal
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Direccion de Gestidn Social

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Gestién Social
Cédigo: | 009

Grado: I

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato: - Gerente General

il - - PROPO: IN

Lidera, dirige, planea, programa, coordina y controla actividades relacionadas con
el establecimiento de relaciones sostenibles con comunidades, clientes y otras
entidades, la mitigacidén de los impactos negativos y potencializacion de los
positivos que en el desarrollo de las actividades de la Entidad se puedan generar,
desarrollando estrategias sociales y atendiendo sus requerimientos de manera
oportuna y satisfactoria. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que

inte

Funciones especificas relacionadas con los procesos en los que participa

directamente:

1 1. Verificar la adecuada determinacion de las areas de influencia de las
intervenciones a realizar.

2. Verificar la adecuada identificacidon de las dinamicas sociales de ios territorios.

3. Orientar, coordinar y supervisar la aplicar censos socioeconomicos en las
unidades sociales impactadas (cuando hay adquisicion predial).

4. Verificar la adecuada identificacion de las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, usuarios o grupos de interés.

5. Coordinar la identificaciéon de impactos socio-ambientales.

6. Revisar y aprobar la identificacion de impactos socio-ambientales.

7. Formular programas de gestidn social durante todas las fases de la Adquisicion
Predial y Reasentamiento (APR).

8. Revisar y aprobar la formulacion del componente de Gestion Social para los
Planes de manejo socio-Ambiental PMA de los proyectos de movilidad
sostenible.

9. Orientar, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de gestion social

durante todas las fases de la Adquisicién Predial y Reasentamiento.
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10.Realizar seguimiento a la supervision de la ejecucion del componente de
Gestidn Social para los Planes de manejo socio-Ambiental de los proyectos de
movilidad sostenible.

11. Realizar acompafiamiento a los reasentamientos

12. Realizar cierre al plan de adquisicién predial y reasentamiento

13.Realizar control y seguimiento a la respuesta de ta PQRS para definir las
mejoras e intervenciones que se requieran.

14. Presentar informes de seguimiento de las PQRSD.

15. Planificar la realizacion de la evaluacion de las estrategias y actividades de
relacionamiento.

16. Realizar la evaluacion de estrategias y actividades de relacionamiento.

17.Socializar resultados de la evaluacion de las estrategias y actividades de
relacionamiento.

18.Coordinar la realizacion de acciones como resultado de la evaluar de
estrategias y actividades de relacionamiento.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

19.Orientar y gestionar las actividades en materia contractual que le sean
asignadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

20.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecido en los manuales correspondientes.

21.Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

22 Dirigir y coordinar el personal asignado a su cargo, velando porque sea
competente, este motivado y sea de alto de desempeiio.

23.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestidon aplicables e implementados en la entidad.

24. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones pianificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

25.Liderar y participar activamente en la planificacién y ejecucién de iniciativas
estratégicas, proyectos y acciones de los diferentes instrumentos de
planificacion aplicables a la entidad

26.Liderar y participar activamente en la formulacioén del presupuesto del area que
esté acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales
gue lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

27.Realizar el seguimiento a la ejecucidn presupuestal para el control de los
gastos asociados al area.

28.Coordinar la planificacion, formalizacion de acuerdos, ejecucion y cierre de los
nuevos negocios que se desarrollen relacionados con su area.
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29. Asegurar la adecuada planificacion de los procesos de los cuales hace parte y
el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones organizacionales
definidas por la entidad (Procedimientos, manuales, instructivos entre otros)

30.Orientar la identificacidn y valoracion de los riesgos de los procesos o |
actividades de los cuales hace parte.

31.Liderar y participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los
controles y los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos
que se puedan presentar en los procesos que participa

32.Orientar los informes y analizar los indicadores de gestion de los procesos que
lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

33.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los. procesos y
actividades en los que participa

34. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

35. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que ie corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

36.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas

- informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.
37.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

38.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones ,

39. Emplear adecuadamente los utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

40.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:
Manejo de relaciones publicas, con diferentes grupos de interés
Métodos de comunicacion, promocidn social y participacion ciudadana
Cooperacion y Coordinacion Interinstitucional

Gestion de predios y reasentamiento

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS S.A.

Gestidn de proyectos

Sistema de gestién integral por procesos de METROPLUS S.A.
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

10 Planificacion financiera, elaboracion y seguimiento del presupuesto
11. Contratacidn de bienes y servicios y supervision de contratos

12. Gestion de documentos

13. Administracion de personal

©ONDUAWN
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14. Manejo de herramientas ofimaticas
15. Marco legal apllcable a METROPLUS S.A.

. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
T TPORNIVEL JERARQUlC:

. Orlenta0|on al servicio con
calidad y excelencia

e Trabajo colaborativo

e QOrientacion al logro (a
resultados)

. Sensiblhdad social

¢ Planeacion, organizacion y control
e Liderazgo y toma de decisiones
¢ Orientacion a lo estratégico

__Vil. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: ::FORMACI.N ACADEMICA .| . EXPERIENCIA - -

Tltulo profesional en areas del Trelnta y seis (36) meses de experlenc:la
conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria, Administracion,
Economia, Ciencias sociales y
humanas.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas de
administracion, economia o
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -
T L IDENTIFICACION -

Nivel: Profes:onal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - Gestion Social

Codigo: 219

Grado: i

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccidon de Gestion Social

Cargo del Jefe Inmediato: Director de Gestion Social

lI AREA FUNCIONAL Direccion de Gestion Soclal
' JIL. - PROPOSITO PRINCIPAL . . .

Propone planea anallza ejecuta y controla las actividades relacnonadas con el
plan de adquisicion predial y reasentamiento y las estrategias de relacionamiento
diferenciales con la comunidad, clientes y entidades relacionadas durante el
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desarrollo de proyectos y durante ta operacion del sistema para evitar o mitigar los
impactos que se produzcan. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que
interviene.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones espec:flcas relacionadas con los procesos en los que participa
directamente:

1. Coordinar la determinacién de areas de influencia de las intervenciones a
realizar

2. Coordinar la identificacion de las dinamicas sociales en las comunidades y
zonas aledanas al sistema.

3. Realizar los censos socioeconémicos en las unidades sociales impactadas
(cuando hay adquisicion predial)

4. |dentificar las necesidades y expectativas de los ciudadanos, usuarios o
grupos de interés.

5. Apoyar la formulacién de programas de gestion social durante todas las fases

. de la Adquisicion Predial y Reasentamiento (APR).

6. Disenar y coordinar la estrategia del programa de informacion, comunicacion
y participacion del plan de reasentamientos

7. Formular programas de gestion social durante todas las fases de la Adquisicion
Predial y Reasentamiento (APR).

8. Formular el componente de Gestidbn Social incluyendo las estrategias de
manejo social para los Planes de manejo socio-Ambiental PMA de los
proyectos de movilidad sostenible.

9. Acompaiiar y proyectar respuesta y la solucion a la PQRS que presente la
comunidad en relacion con la planificaciéon y desarrollo de los proyectos de
movilidad.

10. Cumplir oportunamente las labores encomendadas por el Banco Mundial, la
Nacién y los Municipios Socios.

11.Dirigir el procesamiento y analisis de Ia informacion sobre el impacto social
generado por el desarrollo de las actividades de la entidad.

12.Participar y presentar los informes requeridos sobre la gestidn social en la
entidad.

13.Evaluar la eficacia de las estrategias y acciones relacionadas con la gestion
social.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

14.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

15.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.
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16.Supervisar y evaluar la ejecucion de los coniratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

17.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

18. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

19.Apoyar la planificaciéon y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a [a entidad

20. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de ia Empresa

21.Apoyar la adecuada planificacion y documentacién de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

22.ldentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

23. Participar efectivamente durante el disefio e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

24 Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestion de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

25.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

26. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

27.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

28.0Observar la confidencialidad exigida sobre tos asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

29.Controlar la informacion documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

30.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

31.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

32.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.
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 CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn de riesgo
Indicadores de gestion

@@N@@%@Neﬁ

10 Gestién de documentos
11.Manejo de herramientas ofimaticas

Manejo de re aciones publucas con diferentes grupos de interés
Métodos de comunicacidn, promocién social y participaciéon ciudadana
Cooperacion y Coordinacién Interinstitucional

Gestion de predios y reasentamiento

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS S.A.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS S.A.

Contratacion de bienes y servicios y superws:on de contratos

12.Marco legal aplicable a METROPLUS S. A

Orientacion al servicio con
calidad y excelencia

Trabajo colaborativo

Orientacion al logro (a resultados)
nsu Ildad soclal

Planeacién, organizacion y control
Capacidad analitica, iniciativa y
soluciéon de problemas

Adaptacion al cambio y aprendizaje
continuo

R _.___-:IG')N ACAIEMIC o

Tltulo profesnonal en areas del
conocimiento en:
Ciencias sociales y humanas.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Velntlcuatro (24) ‘m'es‘e's de experienma
profesional relacionada.

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: ggc:zlslonal Universitario — Apoyo a la Gestlon
Cadigo: 219
Grado: I
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccién de Gestidon Social
Cargo del Jefe Inmediato: _| Director de Gestion Social
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Planea, analiza, ejecuta, controla las actividades relacionadas con el tramite
oportuno a las PQRS y apoya la planificacion y desarrollo de las estrategias de
relacionamiento diferenciales con la comunidad, clientes y entidades relacionadas
durante el desarrollo de proyectos y durante la operacién del sistema para evitar o
mitigar los impactos que se produzcan. Propone mejoras y gestiona los procesos
en Ios que mterwene

IV.© _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~

FUI‘ICIOI‘IES espemf’ cas relacionadas con los procesos en los que parﬂcupa
directamente:

1. Apoyar la determinacion de las areas de influencia de las intervenciones a
realizar.

2. Apoyar la identificacion de las dinamicas sociales de los territorios.

3. Apoyar la identificacion de las necesidades y expectativas de los ciudadanos,
usuarios o grupos de interes.

4. Apoyar la formulacion de programas de gestion social durante todas las fases
de la Adquisicion Predial y Reasentamiento (APR).

5. Recibir y analizar PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias Y
Denuncias).

6. Clasificar el tipo de peticidn y registrar en el control y seguimiento que se realiza
alas PQRSD.

7. Direccionar y remitir la PQRS al Directivo/Dependencia que le corresponde
atenderla.

8. Acompafiar y proyectar respuesta y la solucién a la PQRS (Cuando aplique).

9. Realizar control y seguimiento a la respuesta de fa PQRSD.

10.Enviar la respuesta final de la PQRS al peticionario, por el medio que
corresponda.

11.Cerrar la PQRS y archivar informacion digital o impresa.

12.Proyectar informes para el seguimiento de las PQRSD.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

13.Apoyar la gestién de las actividades en materia contractual que le sean
asighadas, requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de
los procesos, de acuerdo a los manuales establecidos.

14.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

15.Supervisar y evaluar la ejecuciéon de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

16.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

17.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y saiud en el trabajo.
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18.Apoyar la planificacion y ejecucion de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

19.Apoyar la formulacion dei presupuesto del area gue esté acorde con las
necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que lidera y a
lineamientos econémicos de la Empresa

20.Apoyar la adecuada planificacidn y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

21.Apoyar la identificacion y valoracién de los riesgos de los procesos o
actividades de los cuales hace parte.

22.Participar efectivamente durante el disefic e implementacion de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

23.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicadores de gestiéon de los
procesos que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento
organizacional.

24.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos vy
actividades en los que participa.

25. Participar de manera activa, contribuir en [a toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa.

26.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera.

27.0bservar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

28.Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucion de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD.

29.informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones,

30.Emplear adecuadamente los (tiles y equipos y demas elementos entregados a
SU cargo.

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones publicas, con diferentes grupos de interés
Métodos de comunicacion, promocion social y participacion ciudadana
Cooperacién y Coordinacion Interinstitucional

Gestion de predios y reasentamiento ]

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS S.A

ouRwN [

Sistema de gestién integral por procesos de METROPLUS S.A
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7. Gestidn de riesgo

8. Indicadores de gestion

9. Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
10. Gestiéon de documentos

11. Manejo de herramientas ofimaticas

12 Marco Iegal aphcable a METROPLUS

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES SHON
NES . - POR NIVEL JERARQUICO

. Orlentamon al servicio con .

calidad y excelencia .
¢ Trabajo colaborativo
e OQrientacion al logro (a resultados) |

Planeamon organizacion y control
Capacidad analitica, iniciativa y
solucion de problemas

Adaptacion al cambio y aprendizaje

° Sen3|b|I|dad social continuo
VL - REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - L  EXPERIENCIA _ R
Tltulo profesional en areas del Sels (6) meses de experiencia profesmnal
conocimiento en: relacionada.

Ciencias sociales y humanas.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Oficina de Comunicaciones

-_'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _

<L~ IDENTIFICACION -

Profesmnal
Profesional Especializado
Oficina de Comunicaciones

" vael:
Coordinador

Denominacion del Empleo:

Cédigo: 222
Grado: v
No. de cargos: Uno (01)

Dependencia:

Gerencia General
Gerente General

_ Cargo del Jefe Inmediato:

ll AREA FUNCIONAL Oficina-de Comumcacwnes R
T “HIEE'PROPOSITO PRINCIPAL ‘- TR

Planea coordma anahza y controla la ejecucion de actlwdades relacnonadas con
las estrategias y actividades relacionadas con la comunicacién, marca e imagen-
identidad corporativa, con el fin de proyectar su misién y acciones en las diferentes
partes interesadas. Propone mejoras y gestiona los procesos en los que interviene.
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. .DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Func|ones especificas relacionadas con los procesos en los que part:clpa
directamente:

1. Dirigir y coordinar el manejo de la identidad corporativa en las diferentes
situaciones, eventos y espacios que se requiera.

2. Mantener actualizados los parametros de identidad corporativa.

3. Velar por el buen uso de la imagen corporativa a nivel institucional en los
diferentes canales de comunicacién y piezas graficas utilizados.

4. Definir politicas de comunicacién para el relacionamiento con los diferentes
grupos de interés.

5. Definir mecanismos y estrategias de relacionamiento con los diferentes grupos
de interés.

6. Identificar las diferentes necesidades comunicacionales de METROPLUS.

7. Definir estrategias de comunicacién interna y externa para la divulgacién de la
gestion de METROPLUS desarrollada a través de sus procesos y proyectos.

8. Definir estrategias de comunicacion interna y externa para el posicionamiento
de METROPLUS en los grupos de interés obijetivo.

9. Definir los canales de comunicacién mas apropiados para las diferentes
estrategias de comunicacion establecidas.

10. Atender, orientar y asignar requerimientos de comunicacion de las areas.

11. Conceptualizar y coordinar campafas de comunicacion internas.

12. Conceptualizar y coordinar programas de comunicacion internas

13.Proyectar contenidos para los canales de comunicaciéon internos (Correos
electrdnicos, videos, carteleras, boletines y demas piezas requeridas).

14. Administrar contenidos y actualizar de canales digitales.

16.Coordinar el disefio de piezas graficas requeridas para el desarrollo de las
estrategias de comunicaciones internas y externas.

16.Coordinar el registro fotografico y audiovisual de los procesos internos y
externos que lo requieran, y velar por el correcto almacenamiento de este
material.

17.Proyectar contenido de boletines de prensa.

18.Atender requenmlentos y mantener relacién directa con medios de
comunicacion y periodistas.

19.Programar y coordinar la logistica necesaria para la realizacion de las ruedas
de prensa (cuando se requieran).

20.Suministrar informacién actualizada y veraz, en caso de requerirse, a los
medios de comunicaciones o partes interesadas pertinentes sobre los
proyectos o la operacion del sistema.

21.Realizar seguimiento al monitoreo de medios de comunicacién, dar a conocer
las noticias que sean relevantes al Gerente y Comité Directivo y proponer el
tratamiento mas adecuado para aguellos casos importantes.

22.Orientar contenidos para canales digitales.
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23.Conceptualizar y orientar la produccion de piezas de promocion y
merchandising de la entidad.

24.Conceptualizar e implementar planes de medios para la promocion
institucional.

25.Realizar acompainamiento a la Gerencia y Directores en actividades de
relacionamiento de la entidad con diferentes grupos de interés
(Conceptualizacion y elaboracion de presentaciones y videos, disefio y
produccion de piezas graficas especiales, gestion de prensa, acompanamiento
presencial en eventos).

26.Coordinar actividades y piezas comunicacionales de los diferentes proyectos y
gestién de eventos con las Areas de Comunicaciones de las Administraciones
Municipales que corresponda.

27.Conceptualizar, disefiar y coordinar la logistica para |a realizacion de eventos
que se requieran y que aporten al posicionamiento de METROPLUS.

28.Evaluar la eficacia de las estrategias de comunicacion que desarrolle la
Empresa a nivel interno y externo.
Funciones generales relacionadas con procesos transversales:

29.Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,
requeridas para el desarrolio de los proyectos y las actividades de los procesos,
de acuerdo a los manuales establecidos.

30.Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

31.Supervisar y evaluar la ejecuciéon de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

32.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

33.Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

34.Apoyar la planificacidn y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacién aplicables a la entidad

35. Participar activamente en la formulacion del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econdmicos de la Empresa

36.Apoyar la adecuada planificacion y documentacion de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

37.ldentificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.
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38. Participar efectivamente durante el disefio e implementacién de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

39.Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestién de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

40.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa

41. Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucién de
problemas en aquellos comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los gue participa

42. Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

43.0Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

44 Controlar la informacién documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecucidn de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

45 Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el
desarrollo de sus funciones

46. Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
su cargo.

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

o “CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Planificacion de estrategias y medios de comunicacion

Manejo de reputacion e imagen corporativa

Técnicas de comunicacion oral y escrita

Manejo de relaciones publicas, con diferentes grupos de interés

Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Gestién de proyectos

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS

Gestién de riesgo

Indicadores de gestion

10 Planificacion financiera, elaboracidn y seguimiento del presupuesto

11.Contratacion de bienes y servicios y supervisién de confratos

12.Gestién de documentos

13. Administracion de personal

14. Manejo de herramientas ofimaticas

| 15. Marco Iegal apllcabfe a IVIETROPLUS
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+ QOrientacion al servicio con
calidad y exceiencia
» Trabajo colaborativo
Orientacion al logro (a resultados)
. SenS|b|I|dad social

Planeacion, organizacion y control
Capacidad analitica, iniciativa y
solucién de problemas

e Adaptacion al cambio y aprendizaje
continuo

‘QUISITOS DE FORMACION ACABEMICA"Y‘E:EXPERIEN""

ORMACION ACADEMICA |

- EXPERIENCIA

Tltulo profesionat en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Tre;nta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

-_'-MANUAL ESPECIFICO BE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

__ S T .- IDENTIFICACION
vael: Profesmnal
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - Comunicaciones
Codigo: 219
Grado: il
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Analiza, ejecuta y controla las estrateglas y actlwdades relacionadas con la
comunicacion, marca e imagen-identidad corporativa, con el fin de proyectar su
mision y acciones en las diferentes partes interesadas. Propone mejoras y gestiona

Ios procesos en los que interviene.

‘IV.. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~

Funcwnes especificas relacionadas con los procesos en los que particlpa

directamente:

1. Velar por el buen uso de la imagen corporativa a nivel de proyecfos y la
operacion en los diferentes canales de comunicacion y piezas graficas

utilizados.
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2. Apoyar la formulacién, ejecucion y seguimiento del plan de comunicaciones.
3. Mantener actualizada las fichas de contenidos de cada proyecto o relacionada
con la operacién del sistema, para que pueda ser entregada a fos medios de
comunicacion o partes interesadas pertinentes informacion veraz y oportuna,
en caso de que se requiera.

Coordinar el disefio y conceptualizaciéon de las diversas piezas

comunicacionales requeridas.

Elaborar contenidos para los canales digitales de la entidad.

Disenar y coordinar la ejecucion de estrategias de divulgacion requeridas.

Apoyar actividades de relacionamiento con los diferentes grupos de interés.

Gestionar las actividades en materia contractual que le sean asignadas,

requeridas para el desarrollo de los proyectos y las actividades de los procesos,

de acuerdo a los manuales establecidos.

9. Asumir el rol técnico como parte del comité evaluador que sea designado,
cumpliendo con lo establecidos los manuales correspondientes.

10.Supervisar y evaluar la ejecuciéon de los contratos que le sean asignados,
velando por el cumplimiento de las obligaciones y clausulas estipuladas en los
mismos, de acuerdo a los manuales establecidos.

11.Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones planificadas en relacion
con los sistemas de gestion aplicables e implementados en la entidad.

12. Cumplir y hacer cumplir con todas las normas y disposiciones planificadas en
relacién con la seguridad y saiud en el trabajo.

13.Apoyar la planificacién y ejecucién de iniciativas estratégicas, proyectos y
acciones de los diferentes instrumentos de planificacion aplicables a la entidad

14. Participar activamente en la formulacién del presupuesto del area que esté
acorde con las necesidades de los procesos y proyectos organizacionales que
lidera y a lineamientos econémicos de la Empresa

15. Apoyar la adecuada planificacién y documentacién de los procesos de los
cuales hace parte y el cabal cumplimiento de las politicas y disposiciones
organizacionales definidas por la entidad (Procedimientos, manuales,
instructivos entre otros)

16. Identificar y valorar los riesgos de los procesos o actividades de los cuales hace
parte.

17. Participar efectivamente durante el disefio e implementacién de los controles y
los planes de contingencia para evitar o contrarrestar los riesgos que se puedan
presentar en los procesos que participa

18. Medir, analizar, realizar informes sobre los indicares de gestion de los procesos
que lidera o le aplican al area, para contribuir mejoramiento organizacional.

19.Proponer e implementar proyectos de mejora respecto a los procesos y
actividades en los que participa
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20.Participar de manera activa, contribuir en la toma de decisiones y solucion de
problemas en aquelios comités, equipos o proyectos de tipo corporativo en los
temas inherentes a los procesos y actividades en los que participa

21.Analizar y dar respuesta adecuada y oportuna a las PQRS que le corresponda
de acuerdo a los procesos y actividades que lidera

22.Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

23.Controlar ta informacidon documentada que se requiera conservar como
evidencia de la ejecuciéon de las actividades de los procesos y transferirla
oportunamente al CAD

24.Informar al superior inmediato sobre las novedades enconfradas en el
desarrollo de sus funciones

25.Emplear adecuadamente los Utiles y equipos y demas elementos entregados a
Su cargo.

26.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
< SN CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Tecmcas de comunicacién oral y escrita

Manejo de relaciones plblicas, con diferentes grupos de interés
Direccionamiento y plan estratégico METROPLUS.

Sistema de gestion integral por procesos de METROPLUS
Gestion de riesgo

Indicadores de gestion

Contratacion de bienes y servicios y supervision de contratos
Gestion de documentos

Manejo de herramientas ofimaticas

Awwﬂ@wpwwa?

0 Marco Iegal apllcable a METROPLUS
2 COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

'COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

. Onentamon al servicio con . P!aneac:on, organizacion y control
calidad y excelencia e Capacidad analitica, iniciativa y
Trabajo colaborativo solucion de problemas
Orientacion al logro (a resultados) | ¢  Adaptacién al cambio y aprendizaje

. SenSIblhdad social continuo _
! REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA'

FORMACION ACADEMICA | o "EXPERIENCIA -

Titulo profesional en disciplina Doce (12) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de profesional relacionada.
conocimiento en:

Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Competencias comportamentales

Competencias comunes para todos los cargos
: ¢ Orientacion al servicio con calidad y excelencia

e Trabajo colaborativo

e QOrientacién al logro
e Sensibilidad social’

Competencias Nivel Directivo:
e Planeacion, org

anizacién y control

e |iderazgo y toma de decisiones
¢ Orientacion a lo estratégico

Competencias Nivel Profesional:
¢ Planeacion, org
¢ Capacidad anal

anizacion y control
ftica, iniciativa y solucion de problemas

e Adaptacion al cambio y aprendizaje continuo

Competencias Nivel Asistencial:

e Adhesién a normas y politicas
e Atencion al detalle

Mapa de conocimiento

enio:

Corporativo

Arquitectura organizacional

Corporativo

Planeacion estratégica y Gestion integral del

talento humano

Corporativo

Direccionamiento y plan estratégico

METROPLUS
Corporativo alisst_?qung F():If.-ugsestlon integral por procesos de

[
S

Corporativo Gestidn por procesos

.| Gestién de riesgo

Indicadores de gestion

Normas y modelos de gestion aplicables a la
| entidad (MIPG, Calidad, ambiental, SST)
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Disefio y dimensionamiento de estructura
organizacional

Elaboracién y seguimiento de presupuesto

Contratacion de bienes y servicios y
supervision de contratos

Gestion de documentos

Auditorias internas de sistemas de gestion
integral

Métodos estadisticos para recoleccion,
priorizacién y analisis datos

Evaluacién y gerencia de proyectos

Evaluacion de la factibilidad de proyectos

Gestién de recursos financieros para la
gjecucién de proyectos

Gestion de la ejecucion de proyectos de
infraestructura

Gestidon de predios Y reasentamlento

“Aspectos e |mpactos amblentales
Monitoreo ampiental - o

Legislacion ‘ambie ntal

Métodos de comumcamon promocaon social y

participacion ciudadana |

Mercadeo y ventas

| Cooperacion y. Coordlnamon lntennstltumonal

Mercadeo de negocios asociado y Gestion de

ventas consultlva

Pianeacion técnicay

_de movmdad

estructuracion de proyectos '-

F mutacnon : 'ev uamon y gestlon C

.

_ PIaneacnon tecnlca y

, de mowlldad

'_estructuracuon, de proyectos ;

'-Planeacmn tecnlca y

de movilidad

'Planeacidon técnicay

de movilidad

“estructuracion de proyectos

‘Disefio urbano
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supuestar proyectos de movmdad

Planificacién de la operacion (Rutas, horarios)

Programacion flota (Buses y Conductores)

Seguimiento y control de disponibilidad de
flota en la operacion

Alistamiento y abastecimiento de flota para la
operacién

Supervision y control de trafico de buses {(plan
de seguridad Vial entre otros)

Tecnologia de los buses

Operacién y control de patios

Operacioén del sistema

“| Movimiento de buses

135




Operacuon del s:stema de
-:__Transporte P

metroplus

| Sistema RCC

ﬂ_Ope_racuon__del mstema de
Transporte: .

o Operacic’)n de estaciones

Mantenlmlento del snstema

de Transporte

Planificacion de mantenimiento

Mantenimiento del sistema
de Transporte

Sistema de mando y control de buses

Mantenimiento del sistema
de Transporte

Seguimiento al mantenimiento de buses

Mantenimiento de
infraestructura

Mantenimiento de infraestructura

Mantenimiento de

Gestion de activos

infraestructura

-Gestlon humana‘ T

:_Gestlon h‘uman:a g

3 f"ta!ento humano

Gestion humana

RN i 'fGestlon SST
ELGest‘Qn'hq_mana:\- & :
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Admmlstraclon de redes socnales

ientas oﬂmahcas (Word '-Excel

Contratacnon estatal
neion: de actuacnones y demandas;;—:- R

Gestlon de asuntos le’[dICOS

Modelo de:Gobierno Corporativo.: . = i 0
arco legal aplicable a METROPLUS -~ .«
Adquisicion predial y reasentamiento
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