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INTRODUCCION

El siguiente documento es el resultado final del estudio de cargas realizado en el primer
semestre de 2021, el informe entregado a la Junta Directiva sirvi6 como insumo para la
toma de decisiones en relacion con la formalizacion laboral el cual cuenta con el andlisis
organizacional, andlisis financiero, viabilidad presupuestal, analisis de personal requerido y
perfiles.

Para la entidad es muy importante lograr el cumplimiento de uno de los objetivos
estratégicos planteados para la vigencia junio de 2020 a junio de 2024, es asi como se han
definido las fases de implementacién bajo nuestro principio de autosostenibilidad y los
criterios de fortalecimiento institucional. La disposicion de una estructura Organico funcional
y el establecimiento de un modelo de operacién con enfoque basado en Procesos nos
permite efectuar acciones y garantizar la provision oportuna de personal acorde con el
crecimiento y desarrollo de nuevos proyectos.

Para el ingreso del personal a través de contrato laboral a término indefinido la entidad ha
definido como parte de la Politica de Talento humano el desarrollo de las diferentes etapas
que permiten fortalecer el lazo y sentido de pertenencia hacia la EGAT, se tomaron
aspectos que incluyen la normatividad legal vigente aplicable, caracterizacion de personal,
tipo de vinculacién y toda la informacion adicional que permita precisar las necesidades y
los intereses en el cumplimiento de la mision de la entidad.

El organigrama funcional de la entidad se encuentra estructurado a partir del mapa de
procesos, el cual permite determinar areas para el desempefio de funciones y competencias
especificas distribuyendo las responsabilidades en las cabezas de cada area que podra
contar con un equipo idéneo capaz de cumplir con el objeto de la EGAT, cubre las
necesidades actuales y permite la actualizacién sin que repercuta en la estructura inicial.
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E @ Al ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Revisoria fiscal

JUNTA DIRECTIVA

Gerencia
Auditor y apoyo a control Interno
Asistente Administrativo
Director Legal y Contractual
Director Financiero y contable
Director de Desarrollo Administrativo
Jefe de Contratacion
Contador
Profesional Lider de Proyectos
. Profesional de Inteligencia de Mercados
. Profesional Juridico
. Profesional Financiero
. Profesional de Comunicaciones
. Profesional de Planeacion y Calidad
. Profesional administrativo y de Talento Humano
. Profesional de Gestién documental
. Profesional de atencion al usuario
. Técnico Sistemas
. Técnico Financiero
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Definicién salarial

Para la definicién del salario se analizaron diferentes aspectos tomando como referencia
el sector publico y el sector privado en cuanto a valores salariales en el mercado, en
cuanto a las competencias se analizaron segun la metodologia de HAY

Cientifico (Educacion)

.Saber Gerencial para planear,
organizar ,dirigir y evaluar
resultados.

...Saber motivacional
(relaciones Humanas)

instrucciones detalladas
hasta politicas amplias y
mision de empresa.
Situaciones simples o
repetitivas hasta

situaciones de investigacion
o procedimiento.

HABILIDADES SOLUCION DE RESPONSABILIDAD
PROBLEMAS POR RESULTADOS
SABER PENSAR ACTUAR
.Conocimientos. .Marco de Referencia Libertad para actuar
.Gerencial. ~EXigencia/complejidad .Magnitud
..Relaciones Humanas. ...Impacto
.Saber prictico, técnico ylo Comprende desde reglas o | Desde una estrecha

supervision hasta una
orientacion en general.

Impacto remoto a primario.
(Determinantes en resultados
finales).

El volumen en dinero anual del
irea o0 ireas claramente

afectados por la accion del
Cargo.
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El resultado final es la valoracion del cargo cuyo puntaje sirve para la determinacion salarial
de la siguiente forma:

VALORACION DEL CARGO

SABER

PENSAR

ACTUAR

TOTAL

HABILIDADES

CONOCIMIENTO GENERALES

RELACIONES MARCO DE
HUMANAS PUNTOS REFERENCIA

RESOLUCION DE
PROBLEMAS

PUNTOS LIBERTAD MAGNITUD IMPACTO

PUNTOS

000

Una vez se obtiene el puntaje nos permite establecer el valor salarial el cual fue definido en
Junta Directiva del 9 de junio de 2021 Acta 32.los cargos aprobados deberan encontrarse
en los niveles aprobados y los perfiles definidos en el presente manual

Se calcularon los rangos con diferencia de entre 40 y 100 los cuales permiten medir y
valorar conocimiento, experiencia y habilidades en las diferentes obligaciones, valorar la
capacidad para la solucion de problemas y valorar la responsabilidad que requieran los
cargos aprobados para la entidad.

PUESTO SALARIO MENSUAL
GERENCIA $ 20.388.206
DIRECTOR | $ 10.205.961
DIRECTOR |l $ 9.080.961
PROFESIONAL | $ 3.660.795
PROFESIONAL Il $ 4.148.668
PROFESIONAL Il $ 4.708.733
PROFESIONAL IV $ 5.358.454
TECNICO | $ 2.397.448
TECNICO II $ 2.846.897
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CARGOS PERFIL
TECNICO | Técnico con 1 afio de experiencia
TECNICO Il Técnico o aprobacidn de seis semestres profesionales con 1

afio y medio de experiencia

PROFESIONAL |

Profesional con 1 afio de experiencia

PROFESIONAL I

Profesional y 2 afios de experiencia

PROFESIONAL IlI

profesional con 3 afios de experiencia

PROFESIONAL IV

Profesional con especializacion y 4 afos de experiencia

JEFE

ESPECIALIZADO |

Profesional con especializacion con 3 afios de experiencia
profesional y 1 afio de experiencia en la especializacion

JEFE

ESPECIALIZADO I

Profesional con especializacién 3 afios de experiencia
profesional y 2 afios de experiencia en la especializacion

DIRECTOR | Profesional con especializacion 5 afios de experiencia
DIRECTOR Il Profesional con Especializacion y 6 afios de experiencia
DIRECTOR I Profesional con especializaciéon con 7 afios de experiencia
Profesional con especializacion con mas de 10 afios
GERENTE | experiencia profesional y 5 afios de experiencia en la
especializacion
Profesional con especializacién con mas de 10 afios
GERENTE Il experiencia profesional y 5 afios de experiencia en la

especializacion y maestria
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IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento Gerencia
Nivel jerargquico Gerente |
Denominacién del Cargo Gerente
Cargo Superior Inmediato Junta Directiva
Numero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Planear, desarrollar y

definir las politicas y los procesos de acuerdo con los lineamientos dados por la

Junta Directiva, cumpliendo las disposiciones legales y las politicas internas de la entidad para
garantizar el desarrollo y ejecucion de la misionalidad de la entidad a través del direccionamiento y plan
estratégico de la EGAT

DIMENSIONES

Personal a Cargo

Directas 8

Indirectas 18

Ml

SION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS

Director Legal y
Contractual

Dar orientacion y definir los diferentes procesos para el soporte juridico en todo
lo relacionado a la contratacion de bienes y servicios, asi como apoyar en la
definicion de politicas de la entidad, para garantizar el cumplimiento de las
condiciones juridicas y minimizar el riesgo legal de la entidad. también participa
dando instruccion al equipo ejecutor en los proyectos que la entidad realice para
el cumplimiento de su misionalidad.

Director Financiero

Disefar, desarrollar, y controlar el Proceso Financiero y Contable cumpliendo
las disposiciones legales y las politicas internas de la entidad para suministrar
informes oportunos y confiables para la toma de decisiones y cumplir con las

administrativo

y Contable obligaciones adquiridas, pagos tributarios requeridos y reportes a las entidades
de vigilancia y control y realizar los cobros pertinentes producto del desarrollo
de los proyectos en cumplimiento de la misionalidad.

Disefiar, desarrollar y controlar los procesos: Administrativos (Bienes y

Director de servicios), Talento humano (Seleccién, administracién de personal, formacién y

desarrollo desarrollo) Proceso de planeacion y gestién de calidad, asi mismo apoyar los

procesos de gestibon documental, comunicaciones y atenciéon al usuario
Cumpliendo con las disposiciones legales y las politicas de la entidad.

Auditor y apoyo a
Control Interno

Desarrollar, disefiar y controlar el sistema de control interno mediante la
auditoria interna encaminado al mejoramiento continuo que permitan entregar
informes en relacion con los posibles riesgos los cuales seran evaluados
mediante el mapa de riesgos., garantizar la implementacién del Sistema y
prevencion de riesgos SARLAFT cumpliendo las disposiciones legales vigentes
aplicables, disefar el sistema antisoborno.

Asistente
Administrativo

Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo
en el desempefio de las funciones de asistente administrativa, asi como en las
labores anexas y complementarias al mismo, igualmente, el trabajador se obliga
a cumplir las 6rdenes que le imparta el empleador o su representante.
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DESCIPCION DE FINALIDADES

Nro. Accion Funcién Resultado

¢ Qué hace? ¢,Sobre qué? ¢Para qué?

1. Definir, dirigir, | Todos los procesos para el|Con el fin de garantizar el
gestionar y | desarrollo interno y entrega de | cumplimiento de los lineamientos
controlar productos y servicios resultado de | de la Junta Directiva y garantizar

los proyectos en cumplimiento de la | la transparencia en la
misionalidad. contratacion.

2. Representar A la entidad en todos los | Con el fin de garantizar que se
procedimientos requeridos | cumplan las obligaciones
administrativo, misionales y | contraidas por la entidad.
contables

3. Designar El personal requerido por la Con el fin de garantizar el
entidad desarrollo de los procesos

definidos en el Mapa de Procesos.

4, Gerenciar y | Con los  objetivos, metas, | Con el fin de garantizar la
Cumplir estrategias e indicadores ejecucion 'y desarrolla  del

direccionamiento y plan
estratégico autorizado por la
Junta Directiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Dirigir EGAT de conformidad con las decisiones de la Asamblea General, de la Junta Directiva 'y con
los presentes Estatutos.

2.Representar a EGAT en todos los actos y operaciones que celebre con terceros, tanto judicial como
extrajudicialmente, por si 0 por conducto de apoderado.

3.Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, reglamentos, acuerdos y decisiones de la Asamblea General
y de la Junta Directiva.

4. Designar al personal, incluida la persona natural o juridica que ejerza las actividades de Contador
Publico, celebrar los contratos del caso y decidir sobre promociones, sanciones, retiros y reemplazos
a que haya lugar y coordinar la actividad de los distintos empleados y dependencias.

5. Ejecutar los negocios: Velar por los bienes de estas, por sus operaciones técnicas, sus estados
financieros y documentos; suscribir los actos y contratos dentro de los limites y condiciones
establecidos por los Estatutos, Reglamentos y por la Junta Directiva.

6. Firmar los estados financieros.

7. Vigilar el recaudo e inversion de los recursos y la correcta disposiciéon de sus bienes.

8. Rendir anualmente un informe a la Asamblea General sobre el desarrollo de las actividades de EGAT
en cuanto tengan relacion con las funciones que le corresponde desempenfiar.

9. Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Corporacion.

10. Presentar ante la Asamblea General y a la Junta Directiva, el plan de negocios, el modelo de
sostenibilidad de la operacion, los resultados, el seguimiento y control en el desempefio de la operacion.
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11. Las demas que, siendo compatibles con su cargo le asigne la Asamblea y la Junta Directiva.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que
garanticen el desarrollo de los fines de la entidad cada vez que se
requiera.

Externas

Con las entidades del RISS, para definir las condiciones y desarrollo de
los diferentes contratos a ejecutar por la entidad, cada vez que se
requiera.

Con directores o gerentes de asociaciones, agremiaciones o entidades
para lograr acuerdos para el desarrollo de productos de la entidad en el
sector privado, cada vez que se requiera.

Institucionales Asamblea, Junta Directiva, Comités Distritales e institucionales,
reuniones y mesas de trabajo del area operativa

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Basica Requerida

Profesional en Areas de Ingenieria, Areas Administrativas,
Areas Econdmicas, Areas de la Salud, o Areas Juridicas.

Educacion especializada

Especializacién en Gerencia, Administracion en Salud,
Administracion Publica, Finanzas, Areas Juridicas, o afines.

Estudios Complementarios

Modelo integrado de planeacion y gestién, Planeacion,
Riesgos
Normas de certificacién (No obligatorio)

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presiéon

Habilidades de negociacion y contratacion

Habilidades Resolucion de conflictos

Conocimientos de normas de Salud

Manejo de Office

Contratacién Estatal

Total Mas de 10 afios
Experiencia Especifica minima Mas de 5 afios

Sector Sector Publico o privado.

Opcionales Sector salud

VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
CONOCIMIENTO B AES | RECACIONES | pUNTOS | MARCODE RESOEEILEJCION % | PUNTOS | LIBERTAD | MAGNITUD | IMPACTO | PUNTOS
PROBLEMAS 1440
G 11 2 608 F 4- 50 | 304 F 4 P 528
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IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento

Gerencia

Nivel jerarquico

Técnico |

Denominacién del Cargo

Asistente Administrativa

Cargo Superior Inmediato

Gerencia

NUumero de cargos

Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el desempefio de las
funciones de ASISTENTE ADMINISTRATIVA, asi como en las labores anexas y complementarias al
mismo, igualmente, EL TRABAJADOR se obliga a cumplir las 6rdenes que le imparta EL EMPLEADOR
0 Su representante.

areas de la entidad

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
| N/A
DESCIPCION DE FINALIDADES

Nro Accién Funcion Resultado

Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. Registrar y controlar La agenda y llamadas|Con el fin de que se apoyar
telefonicas y compromisos de | administrativamente las actividades
la gerencia programadas por el area.

2. Elaborar, redactar Los comunicados de | Con el fin de garantizar que se
correspondencia interna y | cumplan todos los pasos para la
entre las areas elaboracion de comunicados.

3. Elaborar Las actas de comités y juntas | Con el fin de controlar que los
compromisos  adquiridos queden
registrados y todos los participantes
informados.

4, Controlar La correspondencia recibida y | Con el fin de garantizar la recepciéon de

el ingreso de visitantes documentos  direccionandolos vy
control de visitantes de la entidad.

5 Apoyar Actividades de las diferentes | Con el fin de que se garantice el

desarrollo de actividades propias de la
entidad en correspondencia,
facturacion, talento humano

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar correspondencia, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la Entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos para el manejo de la informacion.

2. Garantizar que los documentos de la Entidad estén protegidos bajo un mismo pardmetro de
conservacion y confidencialidad.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero de la
Entidad y responder por la exactitud de estos.

4. Ordenar, clasificar, la documentacion puesta bajo su custodia.

5. Verificar y conservar en buen estado las instalaciones donde reposa la informacion de la Entidad.

6. Prestar apoyo con la organizacion de documentos para presentar ante entidades requirentes o
autoridades administrativas o judiciales.

7. Recibir lamadas y tomar los mensajes o hacer el enlace respectivo.

8. Prestar apoyo en la elaboracién de presentaciones.

9. Recibir y orientar y atender al pablico, dandole la informacién requerida.

10. Actualizacién e impresion de libros de accionistas y libro de Actas de la Entidad

11. Redactar respuesta a oficios o correos que sean solicitados por el EMPLEADOR.

12. Recibir documentacion, cuentas de cobro, facturas y/o informes de los contratistas y/o proveedores
y remitirlos al area respectiva.

13. Cumplir oportunamente las solicitudes que realice EL EMPLEADOR sobre el desarrollo del objeto
contractual.

14. Tener en cuenta las recomendaciones dadas por el EMPLEADOR para el correcto cumplimiento del
objeto contractual.

15. Informar al jefe inmediato sobre las novedades encontradas en desarrollo de sus funciones.

16. Realizar las recomendaciones pertinentes para optimizar tiempo y recursos en la prestacion de
servicios objeto de este contrato.

17. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacién expresa del EMPLEADOR, respecto de la informacién
gue tenga acceso en desarrollo a su cargo, asi mismo, se obliga a no divulgar total o parcialmente la
informacion obtenida en cumplimiento del presente contrato.

18. Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las instrucciones que le sean
dadas por El EMPLEADOR, o por quienes la representen, respecto del desarrollo de sus actividades;
19. Cumplir lo establecido en el reglamento interno de trabajo de la Entidad.

20. Prestar sus servicios exclusivamente al EMPLEADOR.

21. Respetar los derechos humanos y no efectuar conducta alguna, contra los servidores, colaboradores
y demas participes de la cadena de valor de EGAT, que vulnere, menoscaba o impacte el goce plenoy
disfrute de los derechos humanos de estos.

22. Cuidar permanentemente las instalaciones, muebles y equipos de oficina, de computo, enseres de
la Entidad y las herramientas de trabajo suministradas por EL EMPLEADOR para el desempefio de sus
funciones.

23. Representar a la Entidad por delegacion de la Gerencia en las reuniones y eventos asignados.
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24. Aplicar los instructivos correspondientes al sistema de gestion de calidad y el sistema de control
interno adoptado por la Entidad, organizando lo documentos fisicos correspondientes a su labor,
atendiendo las recomendaciones del area de gestiébn documental y aplicando los formatos adoptados
por la Entidad.

25. Todas las demas funciones inherentes al cargo, que sean asignadas por EL EMPLEADOR.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Con todo el personal de la entidad
Externas Con &reas de contratacion y areas juridicas de otras entidades
Institucionales Comité directivo, comité de evaluacion,

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Basica Requerida Técnico en Areas Administrativas o Econémicas
Educacién especializada No aplica
Estudios Complementarios Manejo de Office
Manejo de archivo
COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Habilidades Comunicacion asertiva
Trabajo bajo presion
Total Mas de 1 afio
: . Especifica minima | Mas de 6 meses
Experiencia - - -
Sector Cualquier sector que maneje el sistema
contable
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
CONOCIMIENTO GENERALES HUMANAS PUNTOS REFERENCIA PROBDL%EMAS % PUNTOS LIBERTAD MAGNITUD IMPACTO PUNTOS 162
C | 2 115 C 2- 19 | 22 C+ 0 C 25

IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento Juridica

Nivel jerarquico Director llI

Denominacién del Cargo Director Legal y Contractual
Cargo Superior Inmediato Gerente

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Dar orientacion y definir los diferentes procesos para el soporte juridico en todo lo relacionado a la
contratacion de bienes y servicios, asi como apoyar en la definicién de politicas de la entidad, para
garantizar el cumplimiento de las condiciones juridicas y minimizar el riesgo legal de la entidad. también
participa dando instruccién al equipo ejecutor en los proyectos que la entidad realice para el cumplimiento
de su misionalidad.
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representante.

OBJETO:se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el desemperio
de las funciones de Directora Legal y Contractual asi como en las labores anexas y complementarias al
mismo, igualmente, el trabajador se obliga a cumplir las 6rdenes que le imparta el empleador o su

DIMENSIONES

Personal a Cargo

Directas 2

Indirectas 4

M

SION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS

Profesional Juridico
AV

Documentar y apoyar los diferentes procesos para el soporte juridico de la
contratacion de bienes y servicios de acuerdo con la normatividad vigente
aplicable y las politicas de la entidad para garantizar el cumplimiento de las
condiciones juridicas y minimizar el riesgo legal de la entidad. Asi mismo
participar activamente en los proyectos que la entidad realice para el
cumplimiento de su misionalidad.

Profesional Juridico Il

Realizar funciones inherentes al cargo de profesional juridico relacionado con a
la gestién en todo lo relacionado a la elaboracion de documentos soporte de
contratacion interna y externa garantizando el cumplimiento de las condiciones
juridicas y minimizar el riesgo de la entidad bajo la supervision del director
juridico, asi mismo velar por el cumplimiento oportuno de las respuestas a las
solicitudes realizadas al area juridica y participar activamente en los proyectos
que la entidad realice para el cumplimiento de la misionalidad.

DESCIPCION DE FINALIDADES

Nro Accion Funcion Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?
1. Acompafa, ejecutar y El proceso de contratacion | Con el fin de garantizar que se cumplan
controlar de bienes y servicios los diferentes requerimientos juridicos
definidos
2. Participar en el proceso de Con el fin de garantizar el proceso
contratacion en la etapa operativo de las diferentes etapas de
de planeacion, selecciény | contratacion de bienes y servicios.
ejecucion
3. Participar en el proceso de Con el fin de garantizar el cumplimiento
contratacion internos y de obligaciones contraidas por la EGAT
externos de la entidad
4. Elaborar Los informes requeridos Con el fin de garantizar informacion
de acuerdo a la solicitud gue facilite las funciones de la entidad.
5. Realizar Los conceptos y dar Con el fin de dar soporte a decisiones o
respuesta a las respuestas de orden juridico
inquietudes de caracter
juridico

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Formular, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos del ambito juridico
de la EGAT.

2. Asesorar, revisar y realizar seguimiento de los tramites de peticiones y requerimientos asignados al
area juridica de la EGAT.

3. Contribuir desde los aspectos juridicos en la construccion de procesos y procedimientos internos de
EGAT.

4. Asistir a las reuniones o comités que le solicite la Gerencia General en calidad de participacién o
representacion de la Entidad.

5. Asesorar y revisar los Conceptos Juridicos, solicitudes y requerimientos de competencia de la EGAT.
6.Elaborar, revisar y/o aprobar circulares internas y externas, y actos administrativos que suscriba el
Gerente en cumplimiento del objeto de la EGAT.

7. Revisar las respuestas a los derechos de peticion interpuestos a la EGAT.

8. Coordinar los tramites corporativos de la Entidad.

9. Acompahfar juridicamente a la Gerencia General en los tramites internos y externos de competencia
de EGAT.

10. Apoyar la supervision de los contratos relacionados con el area juridica de la Entidad.

11. Asesorar sobre la aplicacion de normas y la expedicion de los actos administrativos que competan a
la EGAT y las entidades requirentes, estableciendo unidad de criterio juridico.

12. Asesorar sobre las modificaciones al Manual de Contratacion para el ejercicio y funcionamiento de la
EGAT, y el Manual de Contratacién de las operaciones derivadas de los contratos y convenios celebrados
entre la EGAT y las Entidades requirentes o a los estatutos de la EGAT, cuando haya lugar.

13. Dar el visto bueno a los diferentes actos administrativos o documentos, que requieran el apoyo y
viabilidad juridica en materia de contratacion necesarias para la buena marcha de la EGAT.

14.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

15. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacién expresa del empleador, respecto de la informacion que
tenga acceso en desarrollo a su cargo, asi mismo, se obliga a no divulgar total o parcialmente la
informacion obtenida en cumplimiento del presente contrato.

16. Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las instrucciones que le sean
dadas por el empleador, o por quienes la representen, respecto del desarrollo de sus actividades;

17. Cumplir lo establecido en el reglamento interno de trabajo de la Entidad.

18. Respetar los derechos humanos y no efectuar conducta alguna, contra los servidores, colaboradores
y demas participes de la cadena de valor de EGAT, que vulnere, menoscabe o impacte, el goce pleno y
disfrute de los derechos humanos de estos.

19. Cuidar permanentemente las instalaciones, muebles y equipos de oficina, de computo, enseres de la
Entidad y las herramientas de trabajo suministradas por EL EMPLEADOR para el desempefio de sus
funciones.

20. Dar aplicacion a los instructivos correspondientes al sistema de gestion de calidad y el sistema de
control interno adoptado por la Entidad, organizando los documentos fisicos correspondientes a su labor,
atendiendo las recomendaciones del area de gestiéon documental y aplicando los formatos adoptados por
la Entidad.

21. Todas las demas funciones inherentes al cargo, que sean asignadas por EL EMPLEADOR.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que
garanticen el desarrollo del proceso juridico de la entidad, cada vez
que se requiera.
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Externas

Con las entidades del RISS y empresas particulares, para definir las
condiciones y desarrollo de las diferentes oportunidades de negocio
y lograr contratos firmados.

Institucionales

Comité de evaluacion de proyectos, comité primario.

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Béasica Requerida

Profesional en Derecho

Posgrado

Especializacion en Contratacion o derecho administrativo

Estudios Complementarios

Manejo de Office
Contratacion Estatal

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Habilidades . . -
Trabajo bajo presion
Herramientas ofimaticas
Total Profesional con especializacion, 7
. . afos de experiencia
Experiencia Especifica minima Mas de 2 afios
Sector Sector Publico o privado
Opcionales NA
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOT
AL
CONOCIMIENTO RBIIDADES | RECAGONES | PUNTOS | MARCODE F;isoc;ll)_éajz % PUNTOS | LIBERTAD | MAGNITUD | impacTo | PUNTO 879
F+ Il 2 400 F 3+ 43% | 175 | E+ 3 P 304

Pagina 16|49




PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO: PRTH-MN-05

FECHA: 18/10/2023

EO/\T

MANUAL DE FUNCIONES

Entidad de ( stign Administrativa y Técnica

VERSION: 7

IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento Juridica

Nivel jerarquico Profesional 1V

Denominacién del Cargo Profesional juridico

Cargo Superior Inmediato Director Juridico

NUumero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Documentar y apoyar los diferentes procesos para el soporte juridico de la contratacién de bienes y
servicios de acuerdo con la normatividad vigente aplicable y las politicas de la entidad para garantizar el
cumplimiento de las condiciones juridicas y minimizar el riesgo legal de la entidad. Asi mismo participar
activamente en los proyectos que la entidad realice para el cumplimiento de su misionalidad.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de profesional juridico, asi como en las labores anexas y complementarias
al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el empleador.

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
NA |
DESCIPCION DE FINALIDADES
Nro Accién Funcién Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. ejecutar y evaluar El proceso de | Con el fin de garantizar que se
contratacion de bienes y | cumplan los diferentes
servicios requerimientos juridicos definidos

2. Participar, contribuir en el proceso de | Con el fin de garantizar el proceso
contratacion  en  las | operativo de las diferentes etapas de
etapas de planeacion, | contratacion de bienes y servicios.
seleccion y ejecucion

3. Participar en proceso de | Con el fin de garantizar el
contratacién de OPS y de | cumplimiento de obligaciones
bienes y servicios del | contraidas por la EGAT
area administrativa y de
TH

4. Elaborar Los informes requeridos | Con el fin de garantizar informacion
a nivel de inteligencia de | que facilite las actividades
negocios administrativas de la entidad.

5. Realizar Los conceptos y dar | Con el fin de dar soporte a decisiones
respuesta a las | o respuestas de orden juridico
inquietudes de caracter
juridico

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar la gestiébn contractual de personas naturales y juridicas para el apoyo de la gestion
institucional independientemente de la cuantia y su naturaleza, con el fin de garantizar que éstos se
ajusten al marco legal a los planes, programas y proyectos de la Entidad.

2. Adelantar los procesos para la suscripcion de contratos interadministrativos y convenios de adhesion
a suscribir con las entidades requirentes de los servicios de la EGAT.

3. Tramitar y elaborar las minutas de las novedades que se presenten en la ejecucién de los contratos.
4. Atender las peticiones que, en relacion con los procesos de celebracion, ejecucién de contratos
formulen las diferentes dependencias y los particulares.

5. Adelantar la gestion para liquidar los contratos suscritos por la entidad, de acuerdo con lo establecido
por la norma o en el contrato.

6. Llevar y mantener actualizado el sistema de informacién previsto para diligenciar, registrar y hacer
seguimiento de todos los procesos contractuales que adelante la entidad.

7. Alimentar y mantener actualizada la base de datos de contratacion, clasificando la informacién de los
contratos y novedades.

8. Organizar los documentos de los contratos producidos en virtud de las funciones, para ser entregados
a Gestién Documental cuando finalicen los procesos.

9. Apoyar la elaboracion de proyectos de pliegos de condiciones o invitaciones a contratar para las
diferentes modalidades de contratacion que adelante la Entidad, bien sea para su funcionamiento o para
las entidades requirentes.

10. Apoyar el estudio y respuesta a las solicitudes de informacion, recursos y derechos de peticion
presentados a la Entidad.

11. Apoyar a la entidad en la elaboracion de informes que soliciten los entes de control.

12. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando
sea convocado o delegado.

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

14. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que
garanticen el desarrollo del proceso juridico de la entidad, cada
vez que se requiera.

Externas Con las entidades del RISS y empresas particulares, para definir
las condiciones y desarrollo de las diferentes oportunidades de
negocio y lograr contratos firmados.

Institucionales Comité de evaluaciéon de proyectos, comité primario.

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Bésica Requerida | Profesional en Derecho

Posgrado Especializacion en Contratacion

Estudios Complementarios Manejo de Office
Contratacion Estatal

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Habilidades Comunicacion asertiva
Trabajo bajo presion

Pagina 18|49




PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO: PRTH-MN-05

E J /\ | FECHA: 18/10/2023

Entidad de Gestion Administrativa y Técnica MANUAL DE FUNCIONES -
¢ ransparer rogr VERSION: 7
Herramientas ofimaticas
Total Mas de 4 afios
Experiencia Especifica minima Mas de 2 aﬁos _
Sector Sector Publico o privado
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
(I\:AIOENNQF((:)I F:;?;SNIE;;: :Ei%%i PUNTOS RZ:D:{EON ZZZ’E%LE;ZE % PUNTOS LIBERTAD MAGNITUD IMPACTO PUNTOS
ALES S CIA S 466
F I 2 264 E 3- 33 87 E 1 S 115
IDENTIFICACION
Area Funcional o departamento Juridica
Nivel jerarquico Profesional Ill
Denominacién del Cargo Profesional juridico
Cargo Superior Inmediato Director Juridico
NUumero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Realizar funciones inherentes al cargo de profesional juridico relacionado con a la gestién en todo lo
relacionado a la elaboracién de documentos soporte de contratacion interna y externa garantizando el
cumplimiento de las condiciones juridicas y minimizar el riesgo de la entidad bajo la supervision del
director juridico, asi mismo velar por el cumplimiento oportuno de las respuestas a las solicitudes
realizadas al &rea juridica y participar activamente en los proyectos que la entidad realice para el
cumplimiento de la misionalidad

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de profesional juridico, asi como en las labores anexas y complementarias
al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el empleador.

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
NA |
DESCIPCION DE FINALIDADES
Nro Accion Funcién Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. Acompafia, ejecutar El proceso de | Con el fin de garantizar que se
contratacion de bienes y | cumplan los diferentes
servicios requerimientos juridicos definidos

2. Participar en el proceso de | Con el fin de garantizar el proceso
contratacion en la etapa | operativo de las diferentes etapas de
de planeacion, seleccion | contratacion de bienes y servicios.

y ejecucién
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3. Participar en el proceso de|Con el fin de garantizar el
contratacion de OPSy de | cumplimiento de obligaciones
bienes y servicios del | contraidas por la EGAT
area administrativa y de
TH

4, Elaborar Los informes requeridos | Con el fin de garantizar informacién
por los superiores que facilite las actividades

administrativas de la entidad.

5. Realizar Los conceptos y dar | Con el fin de dar soporte a decisiones
respuesta a las | o respuestas de orden juridico
inquietudes de cardcter
juridico

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la gestiébn contractual de personas naturales y juridicas para el apoyo de la gestion
institucional independientemente de la cuantia y su naturaleza, con el fin de garantizar que éstos se
ajusten al marco legal a los planes, programas y proyectos de la Entidad.

2. Adelantar los procesos para la suscripcion de contratos interadministrativos y convenios de adhesién
a suscribir con las entidades requirentes de los servicios de la EGAT.

3. Tramitar y elaborar las minutas de las novedades que se presenten en la ejecucion de los contratos.
4. Elaborar los informes con destinos a los organismos y entes de control fiscal, politico, administrativo
segun las especificidades técnicas requeridas.

5. Velar por el cumplimiento oportuno de las distintas actividades e informes asignados a la entidad a
través de los distintos medios establecidos por la EGAT.

6.Apoyar en la elaboracidon de politicas, instructivos, guias, formatos, Actos administrativos e
implementacion de procedimientos en el marco de la normatividad institucional vigente.

7. Adelantar la gestion para liquidar los contratos suscritos por la entidad, de acuerdo con lo establecido
por la norma o en el contrato.

8. Elaborar los oficios solicitados por parte de la Gerencia

9. Organizar los documentos de los contratos producidos en virtud de las funciones, para ser entregados
a Gestion Documental cuando finalicen los procesos.

10. Apoyar la elaboracién de proyectos de pliegos de condiciones o invitaciones a contratar para las
diferentes modalidades de contratacion que adelante la Entidad, bien sea para su funcionamiento o para
las entidades requirentes.

11. Apoyar el estudio y respuesta a las solicitudes de informacion, recursos y derechos de peticion
presentados a la Entidad.

12. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando
sea convocado o delegado.

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

14. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que
garanticen el desarrollo del proceso juridico de la entidad, cada
vez que se requiera.

Externas Por solicitud del jefe inmediato

Pagina 20|49




PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO: PRTH-MN-05

E J /\ | FECHA: 18/10/2023

Enticad de ( iticn Adm nl\[rnll\,lyl-\lucn MANUAL DE FUNC'ONES
. nspare . VERSION: 7

Institucionales \ Comité de evaluacion de proyectos,

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Bésica Requerida | Profesional en Derecho

Posgrado NA

Estudios Complementarios NA

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Habilidades ) : e
Trabajo bajo presién
Herramientas ofimaticas
Total Profesional con 3 afios de
experiencia
Experiencia Especifica minima NA
Sector Sector Publico o privado
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
(I\:/IIOENNQF((:)I :;:ESNIEES: :Ei%%i PUNTOS R’::DZ%:SN zzﬁ?{;j % PUNTOS LIBERTAD MAGNITUD IMPACTO PUNTOS
ALES S CIA S 417
E Il 2 264 E 2+ 25% 66 E 0 S 87
IDENTIFICACION
Area Funcional o departamento Financiero y Contable
Nivel jerarquico Director Il
Denominacién del Cargo Director Financiero y Contable
Cargo Superior Inmediato Gerente
Numero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Disefiar, desarrollar, y controlar el Proceso Financiero y Contable cumpliendo las disposiciones legales
y las politicas internas de la entidad para suministrar informes oportunos y confiables para la toma de
decisiones y cumplir con las obligaciones adquiridas, pagos tributarios requeridos y reportes a las
entidades de vigilancia y control y realizar los cobros pertinentes producto del desarrollo de los proyectos
en cumplimiento de la misionalidad.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de Directora financiera y contable, asi como en las labores anexas y
complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el
empleador

DIMENSIONES

Personal a Cargo | Directas \ 3
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| Indirectas | 1
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
Profesional Suministrar a la Gerencia informacién financiera confiable, Util y oportuna para
financiero contador | la toma de decisiones y el control de los recursos y las obligaciones tributarias
Garantizar que el registro de ingresos y gastos este debidamente documentado
y soportado. Verificar que los libros contables cumplan con lo establecido en la
ley.
Organizar, revisar y controlar las actividades asignadas del area financiera y
contable acorde con los principios de contabilidad generalmente aceptados, la
Profesional normativa legal y fiscal vigente a fin de garantizar el registro y la entrega de
Financiero informacién financiera veraz, oportuna y actualizada, que permita la correcta
toma de decisiones. Elaborar las evaluaciones financieras y econémicas que
adelante la Entidad.
Registrar y tramitar las facturas y documentacién contable, de acuerdo con las

Técnico politicas y procedimientos establecidos, con el fin de garantizar la correcta y

Financiero oportuna contabilizacion de los documentos que soportan los ingresos y

egresos.
DESCIPCION DE FINALIDADES
Nro Accion Funcion Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. Definir, planear, | todos los procedimientos | Con el fin de garantizar que el
desarrollar, ejecutar, | (contabilidad, proceso esté debidamente
hacer seguimiento y | presupuesto, costos, | documentado y actualizado en el
controlar tesoreria, facturacion vy | sistema de gestiébn documental.

cartera) inherentes al
proceso Financiero vy
Contable

2. Elaborar y/o revisar Todos los informes de | Con el fin de garantizar el
responsabilidad del | cumplimiento de la informacion
proceso Financiero vy | requerida por las entidades externas
Contable y los entes de control.

3. Representar a la entidad en reuniones Con el fin de garantizar la
externas presencia de la EGAT en los

escenarios requeridos.

4. Analizar, disefiar, | los sistemas y modelos | que faciliten y garanticen la entrega
diagnosticar, evaluar | de informacion contable y | de informacion clara y oportuna.

financiera (contabilidad,
presupuesto, costos,
tesoreria, facturacion y
cartera)
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5. Evaluar, analizar y |a las operaciones de | Para garantizar las rentabilidad y
hacer seguimiento transcendencia sostenibilidad de la entidad, tomar

econdmico-financieray la | decisiones de inversion y de posicion
informacién de estados | financiera
financieros

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar de manera eficiente los recursos financieros destinados en presupuesto de cada vigencia
gestionando los temas relacionados con: presupuesto, facturacién y cartera, tesoreria, contable,
tributaria y costos y evaluacion financiera de proyectos, de conformidad con las normas aplicables, las
decisiones de la gerencia y los procedimientos establecidos.

2. Direccionar el equipo financiero y revisar todos los documentos generados desde el area y sean
parte de la informacién financiera.

3. Proporcionar a la Gerencia General, la informacion financiera para la toma de decisiones, realizando
andlisis sobre los aspectos propios del area financiera.

4. Aplicar y realizar las operaciones en los sistemas de informacion establecidos para el cierre financiero
de cada vigencia en los respectivos informes de gestion.

5. Asistir al Gerente en la definicién de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la gestion
de los recursos, financieros de la entidad

6. Elaborar y/o revisar los diferentes reportes de tipo financiero que sean requeridos a los entes de
control.

7. Preparacion y presentacion de los estados financieros intermedios y de propésito especial (estados
financieros extraordinarios) para los usuarios internos y externos.

8. Elaboracidn del ante proyecto de presupuesto para cada vigencia.

9. Supervisar la ejecuciéon del presupuesto general.

10. Ejecutar el presupuesto asignado al area.

11. Proponer y gestionar las adiciones presupuestales que se den a lugar.

12. Proponer e implementar politicas y cambios al proceso Financiero y Contable

13. Realizar los tramites relacionados con el pago de empleados y contratistas y demas obligaciones
asumidas por la EGAT

14. Realizar la gestién tributaria y emitir lineamientos relacionados con el célculo, causacion y pago de
impuestos conforme a la legislacién tributaria.

15. Revisar las evaluaciones financieras presentadas en los proyectos de contratacién que realiza la
EGAT como parte de su misionalidad.

16. Supervisar el equipo financiero de los comités evaluadores de los diferentes procesos

17. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demés cuando
sea convocado o delegado 0 que atafien al tema financiero de la entidad.

18. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

19 . Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para definir los desarrollos de los modulos
financiero, contable y presupuestal cada vez que se requiera.

Externas Con entidades de control para dar informacion financiera y
contable de la entidad cada vez que se requiera.
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evaluacién de proyectos

Institucionales Comité directivo, comité de sostenibilidad contable, comité de

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Basica Requerida | Profesional en Contaduria, Economia o Administracion de empresas

Posgrado Especializacion en Areas Financieras y/o Tributarias

Estudios Complementarios NIFF

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Manejo de Sistemas de Informacién Financiero y Contable
Manejo de Office

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Potenciar las habilidades de su equipo
Habilidades Saber delegar

Trabajo bajo presion

Autoevaluacion

Inteligencia Emocional

Total Mas de 6 afios
Especifica minima Mas de 2 afios
Experiencia Sector Cualquier sector en cargos de
jefatura en el area financiera.
Opcionales Sector Publico
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
YT :’Egéz :E’\EA%JE PUNTOS RZ:%:SN ZEZ'S;IE&LE:JE % PUNTOS LIBERTA | maGNITUD | IMPACTO | PUNTOS
LES S CIA S 782
F+ Il 2 400 F 3- 38 152 E+ 2 P 230

IDENTIFICACION
Area Funcional o departamento Financiera y Contable
Nivel jerarquico Profesional Ill
Denominacién del Cargo Contador (Vacante)
Cargo Superior Inmediato Director Financiero y Contable
NUumero de cargos Uno (1)
MISION O PROPOSITO DEL CARGO
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Registrar los movimientos contables y tramitar las facturas, documentacion contable, pagos, de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos, con el fin de garantizar la correcta y oportuna
contabilizacion de los documentos que soportan los ingresos y egresos.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de Técnica financiera y contable, asi como en las labores anexas y
complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el
empleador.

DIMENSIONES
Personal a Cargo Dm_ectas 0
Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
NA |
DESCIPCION DE FINALIDADES
Nro Accion Funcién Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. Recibir y verificar los documentos que | garantizando que cumplan con las
soportan las cuentas por | autorizaciones respectivas y cuenten
pagar o] cobrar | con los soportes necesarios para su
generadas por los | registro.
diferentes procesos y/o
servicios

2. Registrar En el sistema contable y | Para garantizar informacién
presupuestal todas las | oportuna.
operaciones que o
requieran

3. Responder El archivo del proceso Para garantizar la adecuada
financiero y contable gestion y entrega de los expedientes

contables.

4, Elaborar Informes contables vy | Para dar soporte a la coordinacion
financieros del &rea.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Centralizar y consolidar la contabilidad de la EGAT, determinar las normas contables que deben regir
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Elaborar reportes de informacion contable, facturacion, cartera, tesoreria, tributaria y costos.

3. Proporcionar a la Direccion Financiera y Contable y a la Gerencia, la informacion financiera para la
toma de decisiones, realizando el analisis sobre los aspectos propios del area.

4. Aplicar y realizar las operaciones en los sistemas de informacién establecidos para el cierre financiero
de cada vigencia en los respectivos informes de gestion.

5.Realizar la declaracion de impuestos.

6. Elaborar y/o revisar los diferentes reportes de tipo financiero que sean requeridos por los entes de
control.
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7. Preparar y presentar de los estados financieros intermedios y de propdsito especial (estados
financieros extraordinarios) para usuarios internos y externos.

8. Realizar la evaluacion financiera de proyectos asignados de conformidad con las normas Generar los
documentos soporte Facturas Electrénicas y/o Notas Debito necesarios para tener actualizado el médulo
de cuentas por cobrar.

9. Elaboracion del Balance General, someterlo a la auditoria de control interno presentarlo a la Gerencia
por intermedio de la Direccion Financiera y contable dentro de los plazos previstos por la EGAT.

10. Realizar la gestién tributaria y emitir lineamientos relacionados con los célculos, causacion y pago
de impuestos conforme a la legislacion tributaria.

11. Participar en las reuniones y/o mesas de trabajo o comités que atafien a temas financieros de la
entidad y a otros que sea convocado como contador y sea convocado o delegado.

12.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia como contador.
13.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas cada vez que se requiera.

Externas Con entidades de control para dar informacién financiera y
contable de la entidad cada vez que se requiera.

Institucionales Comité de sostenibilidad contable, comité de evaluacion de
proyectos

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Basica Requerida | Contaduria publica

Posgrado NA

Estudios Complementarios NIFF
Manejo de Sistemas de Informacién Financiero y Contable
Manejo de Office

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Habilidades ) : .
Trabajo bajo presion
Manejo de Office
Total 3 afios de experiencia
Experiencia Especifica minima 3 afos de e_xperien_cia
Sector Sector Publico o privado
Opcionales NA
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
comoc Z’Egéz :E'\EA%\E PUNTOS R’::DEE:EON ZI;Z'Z'%_LE:;Z % PUNTOS LIBERTA | maGNITUD | IMPACTO | PUNTOS
LES S CIA S 419
E+ I 2 230 E 2+ 25 57 E 2 S 132
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IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento Financiera y Contable

Nivel jerarquico Técnico |

Denominacién del Cargo Técnico Financiero y contable

Cargo Superior Inmediato Director Financiero y Contable

NUumero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Registrar y tramitar las facturas, documentacion contable, pagos, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos, con el fin de garantizar la correcta y oportuna contabilizacion de los
documentos que soportan los ingresos y egresos.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de Técnica financiera y contable, asi como en las labores anexas y
complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el
empleador.

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
NA |
DESCIPCION DE FINALIDADES
Nro Accion Funcion Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. Recibir y verificar los documentos que | garantizando que cumplan con las
soportan las cuentas por | autorizaciones respectivas y cuenten
pagar o] cobrar | con los soportes necesarios para su
generadas por los | registro.
diferentes procesos y/o
servicios

2. Registrar En el sistema contable y | Para garantizar informacién
presupuestal todas las | oportuna.
operaciones que o
requieran

3. Responder El archivo del proceso Para garantizar la adecuada
financiero y contable gestion y entrega de los expedientes

contables.

4, Elaborar Informes contables vy | Para dar soporte a la coordinacion
financieros del area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

al area de financiera y contable

1. Analizar digitar y procesar documentos contables en el aplicativo dispuesto por la entidad como apoyo

2. Cumplir con los lineamientos, politicas, manuales de procesos y procedimientos del area.
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3. Elabora y registrar las conciliaciones bancarias

4. Brindar la informacién y documentacion derivada de los procesos y procedimientos

5. Registrar en el aplicativo presupuestal los documentos solicitados, disponibilidad presupuestal,
registro presupuestal, traslado presupuestal

6. Generar los informes contables y presupuestales a que haya lugar para la elaboracién de impuestos.
7. Elaborar los informes asignados requeridos por los diferentes entes de control de acuerdo con la
periodicidad.

8. Generar los documentos soporte Facturas Electronicas y/o Notas Debito necesarios para tener
actualizado el médulo de cuentas por cobrar.

9. Mantener actualizado los archivos maestros de los diferentes médulos del sistema contable y
presupuestal.

10. Generar circularizacion a los diferentes clientes con el fin de hacer cobro de cartera.

11. Elaborar los oficios y comunicaciones para conciliar la informacion de cuentas reciprocas para CGN
y SHD.

12. Entregar de manera oportuna los informes requeridos de cuentas por pagar.

13. Apoyar la construccién y actualizacion del archivo de gestién del area financiera y contable, que
incluye la apertura del expediente, ordenacion, clasificacion descripcion y custodia de los documentos
resultado de los procesos financieros y contables de acuerdo con la normatividad archivistica vigente
aplicable.

14. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando
sea convocado o delegado.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para definir los desarrollos de los moédulos
financiero, contable y presupuestal cada vez que se requiera.

Externas Con entidades de control para dar informacion financiera y
contable de la entidad cada vez que se requiera.

Institucionales Comité directivo, comité de sostenibilidad contable, comité de
evaluacion de proyectos

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Basica Requerida | Técnico en Contabilidad o aprobacion de 6 semestres de educaciéon
superior en contaduria

Posgrado NA

Estudios Complementarios NIFF
Manejo de Sistemas de Informacién Financiero y Contable
Manejo de Office

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Habilidades . : .
Trabajo bajo presion
Manejo de Office

Experiencia Total _ _ 1 afio de ex_perienc_ia
Especifica minima Sector Publico o privado.
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Sector NA
Opcionales NA
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
e :Eg'g'—éi :E’\Eﬁ%\i PUNTOS RZEZ{SN :,ZZ\‘C;%E(;E % PUNTOS LBERTA | maGNITUD | IMPACTO | PUNTOS
LES s CIA s 194
C+ I 2 132 C 2+ 22 29 C+ 0 C 33
IDENTIFICACION
Area Funcional o departamento Desarrollo Administrativo
Nivel jerarquico Director |
Denominacion del Cargo Director de Desarrollo Administrativo
Cargo Superior Inmediato Gerencia
Numero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Disefiar, desarrollar y controlar los procesos: Administrativos (Bienes y servicios), Talento humano
(Seleccidn, administracion de personal, formacién y desarrollo) Proceso de planeacion y calidad, asi
mismo apoyar los procesos de gestion documental, comunicaciones y atencion al usuario Cumpliendo
con las disposiciones legales y las politicas de la entidad.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de Directora de Desarrollo Administrativa, asi como en las labores anexas
y complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las 6rdenes que le imparta el
empleador

DIMENSIONES

Directas 3

P nal i
ersonal a Cargo Indirectas ;

MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS

Desarrollar el modelo integrado de planeacion y gestion, coherente con lo
definido en el direccionamiento y planeacion estratégica, permitiendo la
Profesional de implementacion sistematica de acciones de mejora de los procesos
Planeacién y calidad | institucionales acordes con el crecimiento de la EGAT, para contribuir al logro
de los objetivos estratégicos y la perdurabilidad de la organizacién en un
ambiente de mejora continua.

Desarrollar, disefiar y controlar el Proceso Administrativo (Bienes y Servicios)

Profesional Talento Humano (Seleccién, Administracion de Personal, Formacion y
administrativo y Desarrollo) y del SST cumpliendo las disposiciones legales y las politicas
talento humano internas de la entidad para garantizar el adecuado soporte administrativo de la
entidad asi como el personal idéneo para el desarrollo de las funciones.
Profesional de Disefiar y asegurar e implementar el sistema de gestion documental integral y

gestion documental | su adecuada operacionalizacion de acuerdo con la normatividad vigente
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aplicable y las politicas de la entidad para garantizar su adecuada custodia,
utilizacion y conservacion desde el origen hasta la disposicion final.

DESCIPCION DE FINALIDADES

No Accion Funcion Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. Definir, planear, | todos los procedimientos | Con el fin de garantizar que el
desarrollar, ejecutar, | inherentes al proceso | proceso esté debidamente
hacer seguimiento y | comercial documentado y actualizado en el
controlar sistema de gestion documental.

2. Disefar, estructurar y | El portafolio de productos | Para garantizar un portafolio de
publicar de la entidad servicios  actualizado con el

desarrollo de los nuevos productos.

3. Definir, desarrollar e | El proceso comercial de | Para garantizar el cumplimiento de
impulsar la entidad las metas definidas por la entidad en

el direccionamiento y plan
estratégico de la entidad.

4. Diligenciar, concretar | Los contratos | Con el fin de garantizar el inicio del
e informar interadministrativos proceso de contratacién de bienes y

firmados con los clientes | servicios de procesos no misionales
de las entidades de salud del distrito
y los particulares.

5. Representar a la entidad en reuniones | Con el fin de garantizar la presencia
externas de la EGAT en los escenarios

requeridos.

6. Elaborar Todos los informes de | Con el fin de garantizar el
responsabilidad del | cumplimiento de la informacién
proceso comercial requerida por la gerencia, entidades

externas y los entes de control.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporcionar a la Gerencia General, la informacién administrativa para la toma de decisiones,
realizando andlisis sobre los aspectos propios del area administrativa.

2. Dirigir y ejercer la gestion en la infraestructura fisica de la entidad de acuerdo a las necesidades
orientando los recursos a la mejor utilizacion.

3. Proponer a la Gerencia en la formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas, planes, programas y
proyectos de la entidad, promoviendo la calidad y seguridad de la prestacion de servicios y la gestién de
riesgos, segun criterios normativos anticorrupcién, antisoborno, transparencia conflicto de interés,
acuerdo de confidencialidad, Cédigo de ética y buen gobierno.

4. Coordinar los procesos de certificacién o acreditacion que permitan promover la cultura de calidad.
5. Proponer e implementar métodos, procedimientos y herramientas administrativas que permitan a la
entidad cumplir con su misién institucional y responder adecuadamente a las necesidades de cambio.
6. Formular y gestionar o actualizar la plataforma estratégica, determinar los objetivos, estrategias,
indicadores de resultados y demas aspectos relacionados con los procesos de planeacion.

Pagina 30|49




PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO: PRTH-MN-05

E J /\ | FECHA: 18/10/2023

ir|T|<|.|c|c|-~(:.\~'.l:a|:i\ciu\r\l\[m[lv.lyI\'-uum MANUAL DE FUNC'ONES
ransparer rogt VERSION: 7

7. Realizar el seguimiento, analisis y monitoreo del desempefio y ajuste del plan estratégico y por ende
a los planes anualizados estimados por la entidad.

8. Elaborar y realizar el seguimiento en coordinacion con las demas areas, el plan de accion institucional,
para el seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

9. Participar en la formulacion del proyecto de presupuesto.

10. Desarrollar las acciones necesarias para mejorar la calidad de los servicios y el cumplimiento de las
funciones, de organizacion y desarrollo administrativo, de simplificacion, agilizacion y modernizacion de
tramites y demas asuntos relacionados con la gestion y métodos de trabajo.

11. Efectuar el seguimiento a la gestién institucional, a partir de indicadores de gestion, producto e
impacto y presentar informes a la Gerencia para toma de decisiones de mejoramiento.

12. Direccionar las acciones necesarias para la incorporacion de personal segun las necesidades de la
entidad y el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

13. Orientar y coordinar la implementacién y desarrollo del Sistema de Gestion Documental Institucional
y sus componentes y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

14. Formular mecanismos de unidad de gestion, rendiciobn de cuentas, cultura del buen trato,
comunicacion, transparencia e integridad.

15. Elaborar el plan de compras y adelantar las actualizaciones necesarias para su cumplimiento.

16. Liderar la gestion de los recursos de la entidad, haciendo el seguimiento y aplicando medidas
preventivas y correctivas a las que haya lugar.

17. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando
sea convocado o delegado.

18. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

19. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefo.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que
garanticen el desarrollo del proceso comercial de la entidad,
cada vez que se requiera.

Externas Con las entidades Que se adelantes contratos para el desarrollo
administrativo. Con las entidades de control para dar respuesta
a requerimiento cada vez que se requiera.

Institucionales Comité directivo, Comité de gestion y desempefio, Comité de
control interno, comité primario,

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educaciéon Béasica Requerida Profesional en Areas Administrativas o del sector salud

Posgrado Especializacion en Gerencia de Instituciones

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Normas ISO 9001-2015

Manejo de indicadores

Supervision de contratos

Conocimientos de normas de Salud

Manejo de Office

Contratacion Estatal

Estudios Complementarios

COMPETENCIAS DEL HACER
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Trabajo en equipo
Habilidades Comunicacion asertiva
Trabajo bajo presién
Herramientas ofimaticas
Total Mas de 5 afios
Experiencia Especifica minima Mas de 2 afios
Sector Sector Publico o privado
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
HABILID RELACI RESOLUCION
(h:/I(I)ENNOT(é)I GéLE:ESEA H%E/ZASN PUNTOS R’\ééglglgN[()ZlEA pROBDLEEMAS % PUNTOS LIB%RTA MAGDNITU IMPACTO PUNTOS 640
F Il 2 | 350 E 3- 33 115 E+ 1 P 175
IDENTIFICACION
Area Funcional o departamento Desarrollo Administrativo
Nivel jerarquico Profesional |
Denominacién del Cargo Profesional de Gestion Documental
Cargo Superior Inmediato Director de Desarrollo Administrativo
NUumero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Disefiar y asegurar e implementar el sistema de gestion documental integral y su adecuada
operacionalizacion de acuerdo con la normatividad vigente aplicable y las politicas de la entidad para
garantizar su adecuada custodia, utilizacién y conservacion desde el origen hasta la disposicién final del
acervo documental.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de Profesional de gestion documental, asi como en las labores anexas y
complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el
empleador

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
| No Aplica
DESCIPCION DE FINALIDADES
No Accion Funcién Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?
1. Ejecutar los procedimientos de | Con el fin de garantizar la custodia de

manejo de documentos | la informacion de la EGAT
de acuerdo con normas
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legales de archivo vy
documentacion

2. Controlar las actividades técnicas | Para garantizar el fluop y Ila
asociadas al uso, | oportunidad de la informacion de la
transferencias y | EGAT
conservacion de
documentos

3. Velar por la seguridad de los | Con el fin de dar el soporte
documentos que se | documental reflejando trazabilidad
encuentran en custodia | del documental.
en el archivo general de
la entidad

4. Levantar Especificaciones Para garantizar el control de la
técnicas de instrumentos | informacion de entidad
archivisticos

5. Realizar El inventario documental | Para tener control de los expedientes
FUID de la entidad.

6. Acompafar, definir, y | El desarrollo | Con el fin de tener la documentacion

socializar metodolégico y | del sistema al dia.

documental del Sistema
de Gestién Documental

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Proponer la formulacion, aplicacién y medicién de la politica de gestion documental, asi como normas,
planes, programas, proyectos que le apliquen a la entidad.

2.Disefar e implementar estrategias de proteccion y conservacion de la informacion. Por lo tanto, debera
coordinar la recepcién y el manejo del patrimonio documental.

3. Disefiar, aplicar y perfeccionar procedimientos y metodologias para la clasificacion e identificacion de
los documentos. Para ello debe leer el documento recibido, identificarlo, clasificarlo, rotularlo, codificarlo,
almacenarlo y registrarlo.

4.Realizar el almacenamiento idéneo para la conservacién de archivos y documentos, efectuar medidas
gue coadyuven a ese tipo de procedimientos, verificando que los medios fisicos y ambientales sean los
adecuados.

5.Manejar de forma ordenada el archivo y facilitar la consulta, mantener actualizado los catélogos e
inventarios. De igual modo debera llevar el control de los registros, entregas y salidas de la informacion.
6. Brindar asesoria técnica a las diferentes areas en relacion con la normatividad archivistica en cuanto
a la conformacién, administracién y operaciéon de archivos y adelantar acciones que garanticen la
implementacion de las iniciativas.

7. Implementar acciones de promocion, comunicacion y divulgacion de la informacion.

8.Asesorar y emitir conceptos o recomendaciones sobre gestion documental.

9. Apoyar en la definicion del modelo de requisitos de documentos electrénicos y el acompafiamiento en
el disefio de flujos electrénicos de preservacion digital.

Pagina 33|49




PROCESO DE TALENTO HUMANO CODIGO: PRTH-MN-05

E J /\ | FECHA: 18/10/2023

lHTIt|.l¢|¢|-‘(:.\“.IlﬂllF\fill‘.r\l\[r.lll\;.ly|\'1III¢\I MANUAL DE FUNC'ONES
. ransparer rog! VERSION: 7

10. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demés cuando
sea convocado o delegado.

11. Apoyar la construccion y actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable.

12. Presentacién de informes sobre ejecucion de los diferentes planes de mejora a nivel archivistico.
13. Apoyar en la implementacion de la ley de transparencia a través de herramientas que faciliten la
accesibilidad de la informacion a los diferentes entes de control y grupos de valor.

14. Realizar transferencias documentales al archivo central.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para dar soporte a requerimientos del
sistema de gestion documental cada vez que se requiera.

Externas Con el archivo distrital para actualizaciones normativas y mesas
técnicas de trabajo, cada vez que se requiera.

Institucionales Comité primario

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Basica Requerida Profesional en Archivistica — En Ciencias de la Informacién o
Bibliotecologia.

Educacion especializada N/A

Estudios Complementarios Conocimientos de normas de archivo

Manejo de Office
Manejo de sistemas de gestién documental
Modelo integrado de planeacién y gestion

COMPETENCIAS DEL HACER
Trabajo en equipo
Habilidades Comunicacién asertiva
Trabajo bajo presién
Total Mas de 1 afio
S Especifica minima 6 meses
Experiencia - -
Sector Cualquier sector que maneje el
sistema de gestién documental
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
SESILIDA RELACION MARCO DE ROESSELUCI
CONOCIMIENTO ESENERAL E{f}MANAS PUNTOS E:E:EREN igOBLEM % PUNTOS LIBERTAD MAGNITUD IMPACTO PUNTOS 323
E - 1 200 E 2+ 29 57 E 0 C 66

IDENTIFICACION
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Area Funcional o departamento Tecnologia de la Informacién y comunicaciones

Nivel jerarquico Técnico Il

Denominacion del Cargo Técnico en sistemas

Cargo Superior Inmediato Director de Tecnologia y comunicaciones

Numero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Realizar actividades de asistencia, soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo de las
herramientas tecnolégicas, asi como el seguimiento de software y hardware de acuerdo con los
procedimientos y niveles de servicio establecidos con el fin de mantener el funcionamiento y operacion
esperado.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de técnico de sistemas, asi como en las labores anexas y complementarias
al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las 6rdenes que le imparta el empleador

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
| No Aplica
DESCIPCION DE FINALIDADES
Nro Accién Funcién Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. realizar actividades de soporte | Con el fin de garantizar una
técnico en aspectos de | plataforma tecnol6gica integrada
funcionamiento y uso de
las herramientas
tecnoldgicas

2. Controlar Instalacion, para que cumplan con las
mantenimiento condiciones de  funcionamiento
preventivo de recursos | establecidas
tecnolégicos

3. Orientar al personal en el uso de | con el fin de que cuenten con la
las herramientas informacion necesaria para su

aplicacion en el desarrollo de sus
actividades

4. Revisar El estado de las redes de | con el fin de medir la rapidez y
WIFI, comunicaciones eficiencia de dichas redes.

5. Elaborar Los informes de mesa de | Con el fin de garantizar su buen
ayuda y demas | funcionamiento y sugerir cambios.
procedimientos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar las actividades de mantenimiento preventivo, correctivo e instalacion de hardware y software
de los equipos de computo a todas las areas de la Entidad cuando sea requerido.

2. Realizar el diagndstico de las necesidades de hardware y software de la Entidad y adelantar las
acciones necesarias para la adquisicion de los bienes o servicios.

3. Realizar apoyo a los servicios de Redes LAN/WAM/WIFI, Servidores locales, cuentas y
licenciamientos de software y aplicaciones.

4. Apoyar en la ejecucion de los procesos de seguridad para la proteccion de los datos y programas,
planes de contingencia, copias de seguridad e inventarios de los recursos informaticos.

5. Realizar las acciones de soporte técnico y configuracién de las plataformas SECOP |, SECOP Il y
tienda virtual del Estado Colombiano de conformidad con las necesidades de la Entidad.

6. Apoyar el tramite de validacion, correccion y firma digital de los formatos reportados en las diferentes
plataformas donde la Entidad deba ingresar datos cuando sea requerido.

7. Administrar y actualizar permanentemente la pagina web e intranet de la entidad segun lo dispuesto
en los lineamientos de gobierno digital.

8. Brindar capacitacion técnica a las diferentes areas en relaciéon con la normatividad digital en cuanto a
la conformacién, administracion y operacién de archivos digitales y adelantar acciones que garanticen la
implementacién de las iniciativas.

9. Implementar acciones de promocion, comunicacion y divulgacion de la informacion.

10. Apoyar en la definicion del modelo de requisitos de documentos electrénicos y el acompafiamiento
en el disefio de flujos electrénicos de preservacion digital.

11. Presentacion de informes sobre ejecucion de los diferentes planes de mejora a nivel de tecnologia y
comunicaciones.

12. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando
sea convocado o delegado.

13. Apoyar en la implementacion de la ley de transparencia a través de herramientas que faciliten la
accesibilidad de la informacion a los diferentes entes de control y grupos de valor.

14. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para dar soporte a requerimientos del
sistema de gestibn documental cada vez que se requiera.

Externas Con el archivo distrital para actualizaciones normativas y mesas
técnicas de trabajo, cada vez que se requiera.

Institucionales Comité primario

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Bésica Requerida Técnico en sistemas o0 aprobacion de seis (6) semestres de
ingenieria de sistemas

Educacion especializada N/A

Estudios Complementarios NA

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo

Habilidades L )
Comunicacion asertiva
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Trabajo bajo presion
Total Mas de 1 y medio afio
: : Especifica minima Mas de 6 meses
Experiencia - -
Sector Cualquier sector que maneje el
sistema de tecnologia
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
CONOCIMIENTO EE%I;LZAL EgLACION PUNTOS ’I\?Aélsé:l%ﬁE §E‘Z€{E;I % PUNTOS LIBERTAD MAGNITUD IMPACTO PUNTOS
ES HUMANAS CIA AS 233
D I 2 152 D 2+ 25 38 D 0 C 43

IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento Operativa de proyectos

Nivel jerarquico Profesional Il

Denominacion del Cargo Profesional de Inteligencia de Mercados

Cargo Superior Inmediato Directora Legal y Contractual

Numero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Disefiar, desarrollar y asegurar todo lo concerniente a la inteligencia de mercados para asegurar la
contratacion de bienes y servicios y la labor comercial de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente
aplicable y las politicas de la entidad para garantizar la informacion necesaria para el cumplimiento del
ciclo de contratacion definido con las empresas y el desarrollo del plan comercial de la entidad

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el desempefio
de las funciones de Profesional de inteligencia de mercados, asi como en las labores anexas y
complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el
empleador

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
NA |
DESCIPCION DE FINALIDADES
Nro Accion Funcién Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?
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1. definir y ejecutar El proceso de investigacion de | Con el fin de dar informacién que permita
mercados la contratacion de bienes y servicios y el
disefio de productos nuevos
2. Participar en el proceso de contrataciéon | Con el fin de garantizar informacion
en la etapa de planeacién y | relevante para la toma de decisiones.
seleccion
3. Participar en el proceso de oferta de Con el fin de garantizar
bienes y servicios informacion relevante para la
caracterizacion y contacto de los
clientes potenciales.
4, Elaborar Los informes requeridos a nivel | Con el fin de garantizar informacién que
de inteligencia de negocios facilite las actividades administrativas de
la entidad.
5. Definicién Consulta de informacién | Para hacer el andlisis econémico de las
financiera de las | variables econémicas del proyecto
SuperSociedades por sector
especifico
6. Andlisis Se realiza andlisis estadistico | Para la informacion del sector y poder
de los resultados y se aplica la | formular los indicadores financieros de
metodologia tallos y hojas de | los distintos proyectos
Colombia compra eficiente
7 formulacién Propuesta de indicadores por | para ser la base de la evaluacién
cada proyecto | financiera de habilitacién de proponentes
simultineamente a los que se
estén desarrollando
8 Realizar los estudios de mercado | Para definir los presupuestos de los
requeridos para la | bienes y servicios a adquirir o contratar
negociacion/compra/contrataci | para las entidades que contraten a la
o6n conjunta de bienes y/o | EGAT
servicios dentro de los
proyectos que desarrolle la
Direccion Operativa de la
EGAT
9 Relacionamiento Comunicacién y atenciéon con | Para dar cumplimiento al principio de
los distintos proveedores en | publicidad y transparencia y mantener
los temas de: caracterizacién | actualizada la base de datos de
inicial, difusion de proyectos, | proveedores para las diferentes lineas
solucibn a observaciones | estratégicas que maneja la entidad
peticiones
10 Identificacion Sobre todas las practicas del | Para proponer mejoras en los procesos

sector salud o posibles
tendencias de innovacién
legislacion, impacto ambiental
y social que puedan afectar el
desarrollo de un proyecto.

no misionales de las entidades que
contraten a la EGAT
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11 Innovacion Busqueda de nuevas | Para establecer mejores practicas e
aplicaciones tecnologicas que | impacto en la comercializacion de los
permitan el mejoramiento de la | proyectos de la EGAT

calidad del servicio vy
disminucién de los costos en
los procesos no misionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de mercado requeridos para la negociacion/compra/contratacion conjunta de
bienes y/o servicios dentro de los proyectos que desarrolle la Direccion Operativa de la EGAT

2. Realizar los andlisis del sector requeridos para la negociacion/compra/contratacion conjunta de bienes
ylo servicios dentro de los proyectos que desarrolle la Direccién Operativa de la EGAT

3.Analizar y dar respuesta oportuna a las observaciones y peticiones relacionadas con estudios de
mercado y analisis del sector que se presenten en el desarrollo de proyectos que desarrolle la Direccion
Operativa de la EGAT.

4.Asegurar la comunicacién permanente con proveedores para actualizar la informacion de estos, de
acuerdo a las lineas estratégicas de la entidad.

5. Consultar fuentes de informacion financiera para proponer indicadores a utilizar en los proyectos de
adquisicion de bienes y servicios a desarrollar por la Direccion Operativa de la EGAT

6. Actualizar permanentemente la informacion de los sectores econdmicos asociados a los proyectos a
desarrollar para las lineas estratégicas de la entidad.

7. Adelantar acciones de inteligencia de mercados con el fin de identificar a nivel nacional e internacional
las mejores practicas y procesos administrativos relacionados con el funcionamiento de los prestadores
de servicios de salud.

8. ldentificar nuevas herramientas, alternativas o modelos para la construccion o formulacion de estudios
del mercado y analisis del sector

9. Elaborar los informes que se requieran por parte de la Direccién Operativa de la entidad

Participar en representacion de la entidad, en reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando sea
convocado o delegado.

10. Apoyar a la entidad en la elaboracion de informes que soliciten los entes de control.

11. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando
sea convocado o delegado.

12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

13. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que
garanticen el desarrollo del proceso juridico de la entidad, cada vez
gue se requiera.

Externas Con las entidades del RISS y empresas particulares, para definir
las condiciones y desarrollo de las diferentes oportunidades de
negocio y lograr contratos firmados.

Institucionales Comité de evaluacion de proyectos, comité primario.

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER
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Educacién Bésica Requerida Profesional en areas Administrativas y Econémica —
Ingenierias. Profesional en publicidad y mercadeo
Posgrado N/A
Estudios Complementarios Manejo de Office

Contratacion Estatal
Indicadores de gestion
Manejo de sistemas e inteligencia de negocios

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Habilidades : : .
Trabajo bajo presion
Herramientas ofimaticas
Total Mas de 2 afios de experiencia
_ _ Especifica minima Mas de 6 meses
Experiencia Sector Sector Publico o privado
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
CONOCIMIEN HABILIDADE RELACIONES MARCO DE E%SEOLUCIO LIBERT MAGNIT IMPACT
T0 gENERALES HUMANAS PUNTOS iEFERENCI EROBLEMA % PUNTOS AD ub o PUNTOS 411
E - 2 230 E 2+ 29 66 E 0 P 115
IDENTIFICACION
Area Funcional o departamento Operativa de Proyectos
Nivel jerarguico Profesional Ill
Denominacion del Cargo Profesional lider de proyectos
Cargo Superior Inmediato Directora Legal y Contractual
NUmero de cargos Seis (6)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Disefar, desarrollar y asegurar que se lleven a cabo operativamente los proyectos de contratacién
conjunta de bienes y servicios, prestar el apoyo a la labor comercial de acuerdo con las politicas de la
entidad para garantizar el cumplimiento del ciclo de contratacion definido con las empresas y el desarrollo
del plan comercial

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el desempefio
de las funciones de Profesional lider, asi como en las labores anexas y complementarias al mismo,
igualmente el trabajador se obliga a cumplir las érdenes que le imparta el empleador

DIMENSIONES

Directas 0

Personal a Cargo

Indirectas Profesionales de apoyo segun el proyecto

MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
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Aplica Segun el proyecto deberan cumplir con actividades propias del proceso de
P Contratacion de Bienes y servicios, del &rea Operativa de proyectos

DESCIPCION DE FINALIDADES

Nro Accion Funcion Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?
1. Acompafia, ejecutar y | El proceso de | Con el fin de garantizar que se
controlar contratacion de bienes y | cumplan los diferentes
servicios requerimientos juridicos definidos

2. Participar en el proceso de | Con el fin de garantizar el proceso
contratacion en la etapa | operativo de las diferentes etapas de
de planeacion, seleccién | contratacion de bienes y servicios.

y ejecucion

3. Participar en el proceso de|Con el fin de garantizar el
contratacion de OPSy de | cumplimiento  de  obligaciones
bienes y servicios del | contraidas por la EGAT
area administrativa y de
TH

4, Elaborar Los informes requeridos | Con el fin de garantizar informacion
a nivel de inteligencia de | que  facilite las  actividades
negocios administrativas de la entidad.

5. Realizar Los conceptos y dar | Con elfin de dar soporte a decisiones
respuesta a las | o respuestas de orden juridico
inquietudes de caracter
juridico

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcion y analisis de la informacién de los proyectos asignados por la Direccién Operativa de la
EGAT en su componente técnico.
2. Estimacion de recursos de orden técnico, financiero y logistico para el desarrollo del proyecto.

3. Planificar y presentar las actividades necesarias para el desarrollo del proyecto, a la Direccion Operativa
de la EGAT para su aprobacion.

4. Coordinar el desarrollo de las mesas técnicas que sean necesarias para unificacion y estandarizacion
de componentes técnicos de los proyectos asignados.

5. Participar en la formulacion, disefio, estructuracion y presentacién de los documentos precontractuales
(estudios previos, analisis del sector, matriz de riesgos, estudios de mercado) en lo referente a los
aspectos técnicos de los proyectos asignados.

6. Coordinar las actividades necesarias para la ejecucion de las etapas de seleccién y contratacion del
proceso de contratacion de bienes y servicios de los proyectos asignados en los componentes técnicos
7. Brindar asistencia técnica en el desarrollo de la etapa de ejecucion y liquidacion del proceso de
contratacion de bienes y servicios aplicado a los proyectos asignados en los componentes técnicos.

8. Proponer acciones de mejora continua que se consideren pertinentes para la sostenibilidad de las lineas
estratégicas de la EGAT.

9. Preparar con el area comercial el plan de negocios de las lineas estratégicas para cada vigencia.
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10. Resolver las consultas de caracter técnico y emitir conceptos en los asuntos de su competencia.

11. Apoyo en el componente técnico la presentacion de ofertas comerciales.

12. Organizar los documentos técnicos que hacen parte de los procesos o contratos producidos en virtud
de las funciones, para ser entregados a Gestién Documental cuando finalicen los procesos.

13. Apoyar la elaboracién de proyectos de pliegos de condiciones o invitaciones a contratar para las
diferentes modalidades de contratacion que adelante la Entidad, bien sea para su funcionamiento o para
las entidades requirentes.

14. Apoyar a la entidad en la elaboracion de informes que soliciten los entes de control.

15. Participar en representacion de la entidad a reuniones, mesas de trabajo, comités y demas cuando
sea convocado o delegado.

16. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

17. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que
garanticen el desarrollo del proceso juridico de la entidad, cada
vez que se requiera.

Externas Con las entidades del RISS y empresas particulares, para definir
las condiciones y desarrollo de las diferentes oportunidades de
negocio y lograr contratos firmados.

Institucionales Comité de evaluacion de proyectos, comité primario.

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Profesional en areas administrativas, econémicas, ingenieros,

Educaciéon Basica Requerida . .
arquitectos, o profesionales del sector salud

Posgrado N/A

Manejo de Office
Contratacion Estatal
Evaluacién de proyectos

Estudios Complementarios

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Comunicacién asertiva

Habilidades . : e
Trabajo bajo presion
Herramientas ofimaticas
Total Mas de 3 afios de experiencia
Experiencia Especifica minima Mas de 1 afio
Sector Sector Publico o privado
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
CONOCIMIE HAB:ELSIDAD RELA?ONE PUNTOS yng%%l\?El RES’\?EECIO % PUNTOS LIBERTA MAGNITU IMPACTO PUNTOS
NTO GENI?SRALE HUMANAS A PROBSLEMA D D 42 1
E+ 2 230 E 3- 33 76 E 0 P 115
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IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento Direccion de Desarrollo Administrativo

Nivel jerarquico Profesional Il

Denominacion del Cargo Profesional Administrativa y de Talento Humano

Cargo Superior Inmediato Director de Desarrollo Administrativo

Numero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Organizar, gestionar, planificar, atender, realizar las tareas administrativas, tramitacion de documentos,
ejecutar y controlar los procesos administrativos de soporte y de apoyo de la entidad, relacionados con la
Direcciéon de Desarrollo Administrativo, velando por el cumplimiento de las metas establecidas.

Administrar, seleccionar, capacitar y planificar las relaciones dentro de la entidad, contribuir con el
bienestar de los empleados, garantizar buen clima laboral.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el desempefio
de las funciones de Profesional Administrativa y de Talento Humano, asi como en las labores anexas y
complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las 6rdenes que le imparta el
empleador

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
NA |
DESCRIPCION DE FINALIDADES
Nro Accion Funcion Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?
1. definir y ejecutar El proceso de ndomina Liquidacion y pago de nomina vy
seguridad social
2. Participar En el proceso de contratacion | Con el fin de revisar y apoyar con
informacion relevante para la toma de
decisiones.
3. Participar en el proceso administrativo Con el fin de garantizar informacion
relevante para la adquisicion de bienes
y servicios de la entidad.
4, Elaborar Los informes requeridos a nivel | Con el fin de garantizar informacién que
de administrativo facilite las actividades administrativas de
la entidad.
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Definicidn

Consulta de  informacion
administrativa y de talento
humano

Para hacer el andlisis de la informacién
gue afecte al area

Analisis

Se realiza analisis de los
clientes internos y externos

Para informacién del area de Desarrollo
Administrativo y poder formular a tiempo
las necesidades y requerimientos de la
entidad.

formulacién

Propuesta de indicadores

para ser la base de la evaluacion
administrativa y de talento humano, que
sirva de apoyo para toma de decisiones

Realizar

Los reportes de informacion a
entes de control propias del
area, liquidacién de némina y
manejo de bienes inmuebles
de la entidad

Para cumplir con las obligaciones
requeridas por entes externos y definir
los presupuestos de los bienes vy
servicios a adquirir o contratar para la
EGAT

Relacionamiento

Comunicacién y atenciéon con
los clientes internos y externos

Para dar cumplimiento al objeto con el
cual fue creada la entidad

en pro de mejora del trabajo en
equipo y llevar el cumplimiento
de los objetivos de la entidad

10

Sobre todas las buenas
practicas.

Identificacion Para proponer mejoras en los procesos

internos de la EGAT

11

Innovacion Busqueda de nuevas mejoras, | Para establecer mejores practicas e

optimizacién de recursos. impacto en el funcionamiento de la EGAT

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

n

Recolectar, organizar, controlar y consolidar la informacion del area

Construir y actualizar permanentemente las bases de datos de los grupos de interés del area.
Realizar la planeacién y ejecucién de las necesidades de contratacién en el proceso, asi como la
supervision técnica y administrativa de los contratos requeridos en el area de gestion humana.
Gestionar de los Recursos Humanos, incluyendo: Seleccién, vinculacién y retiro, planes de
Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo y de conformidad con los procesos
establecidos por la EGAT.

Gestionar de los recursos fisicos de la Entidad: adquisicion de bienes y servicios necesarios para
el funcionamiento de la entidad; mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura y
equipos; gestion de inventarios.

Gestionar y realizar seguimiento de los servicios generales prestados por entidades externas para
la Entidad.

Realizar la gestion de los recursos temas relacionados con: presupuesto, facturacién, obligaciones
adquiridas por la entidad, de conformidad con las normas aplicables, las decisiones de la Gerencia
y los procedimientos establecidos por la Entidad.

Implementar procedimientos e instrumentos que mejoren
administrativos y del Talento Humano.

la gestibon de los procesos
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9. Desarrollar las actividades contempladas en el Manual de Procesos y Procedimientos de la EGAT
asignadas en Proceso de Talento Humano al profesional de talento humano.

10. Desarrollar las actividades contempladas en el Manual de Procesos y Procedimientos de la EGAT
asignadas al Profesional administrativo

11. Gestionar los recursos relacionados con el presupuesto a través del plan de compras,
cumplimiento de las obligaciones adquiridas recibidas a través de cuentas de cobro o facturas de
conformidad con las nhoemas aplicables y los procedimientos establecidos por la entidad.

12. Proporcionar a la Direccion de Desarrollo Administrativo la informacién que serd remitida a la
Gerencia para la toma de decisiones, realizando analisis sobre los aspectos propios del area

administrativa

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)

Internas

Con todas las areas transversales.

Externas

Secretaria Distrital de Salud, aliados y contratistas

Institucionales

Comité primario

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Basica Requerida

Profesional en areas Administrativas y de Talento Humano

Posgrado

N/A

Estudios Complementarios

Manejo de Office
Talento Humano
Manejo de indicadores
Indicadores de gestion
Financiera

COMPETENCIAS DEL HACER

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Habilidades . : e
Trabajo bajo presiéon
Herramientas ofiméticas
Total Mas de 2 afios de experiencia
£ ) ] Especifica minima Mas de 6 meses
xperiencia Sector Sector Publico o privado
Opcionales
VALORACION DEL CARGO
SABER PENSAR ACTUAR TOTAL
HABILIDADE MARCO DE RESOLUCIO
To MR SENERALES Fovane > | PunTos REFERENCI ERD(I)EBLEMA % PUNTOS ao | U] oACT | puwos 411
E - 2 230 E 2+ 29 66 E 0 P 115
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IDENTIFICACION

Area Funcional o departamento Financiero y Contable

Nivel jerarquico Profesional 1V

Denominacién del Cargo Profesional Financiera

Cargo Superior Inmediato Director Financiero y Contable

NUumero de cargos Uno (1)

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Documentar y apoyar los diferentes procesos para el soporte financiero y econémico de la contratacion
de bienes y servicios de acuerdo con la normatividad vigente aplicable y las politicas de la entidad para
garantizar el cumplimiento de las condiciones financieras y minimizar el riesgo de la entidad. Asi mismo
participar activamente en los proyectos que la entidad realice para el cumplimiento de su misionalidad.

OBJETO: Se obliga a prestar sus servicios personales y su capacidad normal de trabajo en el
desempefio de las funciones de profesional financiero, asi como en las labores anexas y
complementarias al mismo, igualmente el trabajador se obliga a cumplir las 6rdenes que le imparta el
empleador.

DIMENSIONES
Directas 0
Personal a Cargo Indirectas 0
MISION O PROPOSITO DE LOS CARGOS SUBORDINADOS
NA |
DESCIPCION DE FINALIDADES
No. Accién Funcion Resultado
Que hace? Sobre qué? Para qué?

1. ejecutar y evaluar El proceso de | Con el fin de garantizar que se
contratacion de bienes y | cumplan los diferentes
servicios requerimientos financieros definidos

2. Participar, contribuir en el proceso de | Con el fin de garantizar el proceso
contratacion en  las | operativo de las diferentes etapas de
etapas de planeacion, | contratacion de bienes y servicios.
seleccién y ejecucién

3. Participar en proceso de | Con el fin de garantizar el
contratacion de OPS y de | cumplimiento de obligaciones
bienes y servicios del | contraidas por la EGAT
area administrativa y de
TH

4. Elaborar Los informes requeridos | Con el fin de garantizar informacion
a nivel de inteligencia de | que facilite las actividades
negocios administrativas de la entidad.

5. Realizar Los conceptos y dar | Con el fin de dar soporte a decisiones
respuesta a las | o respuestas de orden juridico
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inquietudes de caracter
juridico

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar y analizar los datos financieros de los procesos precontractuales y contractuales en los que
participe la entidad.

2. Realizar la gestion contractual de personas naturales y juridicas para el apoyo de la gestion institucional
independientemente de la cuantia y su naturaleza, con el fin de garantizar que éstos se ajusten al
marco legal a los planes, programas y proyectos de la Entidad

3. Adelantar los procesos para la suscripcion de contratos interadministrativos y convenios de adhesion

a suscribir con las entidades requirentes de los servicios de la EGAT.

4. Apoyar en la elaboracion de las minutas contractuales que hagan parte del desarrollo de competencias

de la Entidad.

5. Atender las peticiones que, en relacién con los procesos de celebracion, ejecucién de contratos
formulen las diferentes dependencias y/o los particulares.

6. Adelantar la gestién para liquidar los contratos suscritos por la entidad, de acuerdo con lo establecido
por la norma o en el contrato.

7. Llevar y mantener actualizado el sistema de informacion previsto para diligenciar, registrar y hacer
seguimiento de todos los procesos que adelante la entidad.

8. Alimentar y mantener actualizada las bases de datos de la entidad, clasificando la informacién de los
contratos y novedades.

9. Organizar los documentos de los contratos suscritos en virtud de sus funciones, para ser entregados
a Gestién Documental cuando finalicen los procesos.

10. Apoyar la elaboracion de los procesos para las diferentes modalidades de contratacion que
adelante la Entidad.

11. Apoyar el estudio y respuesta a las solicitudes de informacion, recursos y derechos de peticion
presentados a la Entidad.

12. Apoyar a la entidad en la elaboracion de informes que soliciten los entes de control.

13. Participar en representacion de la entidad en reuniones, mesas de trabajo, comités y demas
cuando sea convocado o delegado.

14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el &rea de desempefio.

RELACIONES DE TRABAJO (Motivo y Frecuencia excluir jefe y subordinados)
Internas Con todas las areas para desarrollar todas las actividades que

garanticen el desarrollo del proceso juridico de la entidad, cada
vez que se requiera.

Externas Con las entidades del RISS y empresas particulares, para definir
las condiciones y desarrollo de las diferentes oportunidades de
negocio y lograr contratos firmados.

Institucionales Comité de evaluacion de proyectos, comité primario.

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES O COMPETENCIAS DEL SABER

Educacion Béasica Requerida | Profesional en Mercadeo, Administracion, Finanzas, Ingenieria,
Negocios Internacionales, Contaduria o areas a fines.
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Posgrado

Especializaciébn Mercadeo, Gerencia de Proyectos, Inteligencia de
mercados, Finanzas, evaluacion de proyectos, Contratacion a

Estudios Complementarios

Manejo de Office
Contratacion Estatal

COMPETENCIAS DEL HACER

Hab

ilidades

Trabajo en equipo
Comunicacién asertiva
Trabajo bajo presion
Herramientas ofimaticas

Experiencia

Total

Mas de 4 afnos

Especifica minima Mas de 2 afios

Sector

Sector Publico o privado

Opcionales

VAL

ORACION DEL CARGO

SABER

PENSAR ACTUAR TOTAL

CONOCI
MIENTO

HABILID RELACIO
ADES NES
GENER HUMANA
ALES S

PUNTOS
CIA

MARCO RESOLUCIO
DE N DE
REFEREN PROBLEMA
s 466

% PUNTOS LIBERTAD MAGNITUD IMPACTO PUNTOS

F

I 2

264 E 3-

33 87 E 1 S 115

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version 2

14 de marzo de 2018

Se realiza la inclusion del perfil y funciones de la auxiliar
administrativa y financiera.

Version 3

1 de julio de 2021

Se realiza actualizacién completa del Manual en el cual se
incluyen los nuevos cargos aprobados mediante Junta
Directiva producto del estudio de cargas, incluye los perfiles
de la primera fase.

Version 4

24 mayo de 2022

Modificacion del perfil de Gerencia aprobado mediante Junta
Directiva sesion Extraordinaria Acta No 39.del 19 de mayo

Actualizacion de perfiles de acuerdo con la calificacion de
cargas.

Se incluyen funciones para la Direccion juridica y profesional
juridico, teniendo en cuenta la gradualidad de la
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incorporacion del personal de planta aprobado por la Junta
Directiva

Version 5

Actualizacion de perfiles de acuerdo con la calificacion de
cargas.

13 de septiembre de | Se ajusta el perfil del Director Financiero y Contable en

2022

cuanto a la Educacién, y se incluyen funciones para la
Contador, teniendo en cuenta la gradualidad de la
incorporacion del personal de planta aprobado por la Junta
Directiva.

Version 6

Actualizacion de perfiles de acuerdo con la calificaciéon de
cargas.

3 de mayo de 2023 | Se incluyen funciones para la profesional Administrativa y de

Talento Humano, teniendo en cuenta la gradualidad de la
incorporacion del personal de planta aprobado por la Junta
Directiva

Version 7

18 de octubre de

2023

Actualizacion de perfiles de acuerdo con la calificaciéon de
cargas.

Se incluyen funciones para el profesional financiero, teniendo
en cuenta la gradualidad de la incorporacién del personal de
planta aprobado por la Junta Directiva

Elaboré

Ang eamit Aionso .

Ana Yesmit Alfonso Fajardo
Profesional Administrativa y de Talento Humano
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