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INTRODUCCION 
 
Las tendencias en el manejo del talento humano en las diferentes Organizaciones, ha traído consigo el análisis 
de los estándares del trabajo, exigiendo asegurar con rigurosidad una metodología que garantice la validez y la 
fiabilidad del recurso y que a su vez sea consignado en un registro de funciones y competencias que satisfaga 
las necesidades de las partes involucradas. 
 
La competencia se determina como los factores de éxito que posibilitan los procesos de evaluación, 
retroalimentación, desarrollo y remuneración de los individuos, evaluar la competencia no significa calibrar el 
grado de desempeño, conforme a un estándar, es decir lo que una persona hace realmente sino medir lo que 
una persona es capaz de hacer. Se trata de una medida anticipada del desempeño que se deduce de la 
experiencia o del pasado. 
 
En este orden de ideas los objetivos empresariales se enfilan a la adquisición de personal con perfiles de 
liderazgo y de forma general seleccionándolo desde la misión del mantenimiento como fuerza laboral de calidad 
dentro de su grupo de trabajo. Si a esto sumamos el aumento de la competencia se hace necesario mejorar la 
productividad con el fin de alcanzar los objetivos y políticas trazadas por la Organización.  
 
JUSTIFICACIÓN 
 
La información contenida en el manual, determina lineamientos comunes definidos por el proceso de 
identificación de una denominación de cada cargo seguida por un propósito clave que permita al trabajador definir 
una política frente a su labor diaria y desde allí visualizar su alcance y el manejo integral de sus cualidades a 
través del establecimiento de un perfil de habilidades holísticas y comportamentales. 
 
ALCANCE DE APLICACIÓN 
 
El Manual de Competencias de la empresa ESO Rionegro S.A.S, aplica a los funcionarios de la planta de 
personal vigente a la fecha de su promulgación, en donde se contienen las competencias laborales comunes y 
las generales de los diferentes niveles jerárquicos. 
 
OBJETIVOS DEL MANUAL  
 

• Definir la estructura de cada cargo y los requisitos necesarios para el desempeño eficiente de cada uno 
de los colaboradores. 

 
• Dar a conocer a cada colaborador el quehacer del cargo para el cual fue designado, para de esta forma 

mejorar su eficacia y eficiencia y, por consiguiente, la prestación de los servicios con criterios de calidad. 
 
• Contribuir al proceso de selección de personal, mediante el conocimiento de las competencias a 

desarrollar y los requisitos mínimos exigidos para el desempeño de sus funciones. 
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DEFINICIÓN DE COMPETENCIAS 
 
Entiéndase competencia laboral como la capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos 
y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados, las funciones inherentes a un empleo; 
capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes 
que debe poseer y demostrar el trabajador. 
 
CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO 
 
Con el objeto de identificar las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, deberá 
describirse el contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
 

• La identificación del propósito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia o su razón 
de ser dentro de la estructura de procesos y misión encomendados al área a la cual pertenece. 

• El alcance de la denominación del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del propósito 
principal o razón de ser del mismo. 

 
MANEJO DE LAS COMPETENCIAS 
 
El manejo de las competencias se define teniendo en cuenta los siguientes lineamientos: 
 

• Los criterios de desempeño o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que exige 
el buen ejercicio de sus funciones. 

• Los conocimientos básicos que se correspondan con cada criterio de desempeño de un empleo. 

• Los contextos en donde deberán demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar su 
competencia. 

• Las competencias comportamentales, a su vez se definirán teniendo en consideración los siguientes 
criterios: 

 
I. Responsabilidad por personal a cargo. 
II. Habilidades y aptitudes laborales. 
III.  Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones. 
IV.  Iniciativa de innovación en la gestión. 
V. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad. 

 
DEFINICION DE PARAMETROS DE COMPETENCIAS 
 
Se describe a continuación los lineamientos a tener en cuenta a la hora de realizar calificación de competencias 
de la planta de personal. 
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PERIODICIDAD DE LA CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS 
 
Se define una calificación al año para ser aplicada a la planta de personal o adicional en los casos definidos 
por la Alta Dirección. 
 
MODIFICACIONES 
 
Se revisará documento anualmente, o las necesarias según la periodicidad de revisión o las que por ley se deban 
hacer inmediatamente promulgada. 
 
VIGENCIA 
 
Hasta nueva modificación, previa presentación de resolución. 
 
DEFINICION DE PARAMETROS PARA LA CALIFICACION DE COMPETENCIAS 
 
COMPETENCIA Y CONDUCTAS ASOCIADAS 
 
ORIENTACIÓN AL CLIENTE 
 
Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios internos y 
externos, de conformidad con las responsabilidades asignadas a la entidad. 
 
• Atiende y valora las necesidades y peticiones de los clientes internos y externos en general. 
• Considera las necesidades de los clientes internos y externos al diseñar proyectos o servicios según los 
requerimientos. 
• Da respuesta oportuna a las necesidades de los clientes internos y externos de conformidad con el servicio que 
ofrece la entidad. 
• Establece diferentes canales de comunicación con el cliente interno y externo para conocer sus necesidades y 
propuestas y responde a las mismas. 
• Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros 
 
ORIENTACIÓN A RESULTADOS 
 
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad. 
 
• Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones 
que le son asignadas. 
• Asume la responsabilidad por sus resultados. 
• Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar 
los riesgos. 
• Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que 
se presentan. 
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TRANSPARENCIA 
 
Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su 
utilización y garantizar el acceso a la información 
 
• Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos. 
• Facilita el acceso a la información relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad 
en que labora. 
• Demuestra imparcialidad en sus decisiones. 
• Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables. 
• Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestación del servicio. 
 
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN 
 
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales. 
 
• Promueve las metas de la organización y respeta sus normas. 
• Antepone las necesidades de la organización a sus propias necesidades. 
• Apoya a la organización en situaciones difíciles. 
• Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones. 
 
COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS 
 
Las siguientes son las competencias comportamentales que, como mínimo, se deben establecer para cada nivel 
jerárquico de empleos; fundamentado en sus particularidades, las cuales comparten definición y conductas 
asociadas. 
 
NIVEL DIRECTIVO. 
 
LIDERAZGO 
 
Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesión de grupo necesaria para alcanzar los objetivos 
organizacionales. 
 
• Mantiene a sus colaboradores motivados. 
• Fomenta la comunicación clara, directa y concreta. 
• Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempeño conforme a los estándares. 
• Promueve la eficacia del equipo. 
• Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores. 
• Fomenta la participación de todos en los procesos de reflexión y de toma de decisiones. 
• Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales. 
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PLANEACIÓN 
 
Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las acciones, los responsables, los 
plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas. 
 
• Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto. 
• Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas organizacionales. 
• Traduce los objetivos estratégicos en planes prácticos y factibles. 
• Busca soluciones a los problemas. 
• Distribuye el tiempo con eficiencia. 
• Establece planes alternativos de acción. 
 
TOMA DE DECISIONES 
 
Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender una situación, comprometiéndose 
con acciones concretas y consecuentes con la decisión. 
 
• Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar. 
• Efectúa cambios complejos y comprometidos en sus actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando 
detecta problemas o dificultades para su realización. 
• Decide bajo presión. 
• Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre. 
 
DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 
 
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades 
individuales con las de la organización para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo 
y de las personas, en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales presentes y futuras. 
 
• Identifica necesidades de formación y capacitación y propone acciones para satisfacerlas. 
• Permite niveles de autonomía con el fin de estimular el desarrollo integral del empleado. 
• Delega de manera efectiva sabiendo cuándo intervenir y cuándo no hacerlo. 
• Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas y los estándares de 
productividad. 
• Establece espacios regulares de retroalimentación y reconocimiento del desempeño y sabe manejar hábilmente 
el bajo desempeño. 
• Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores. 
• Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto. 
 
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO 
 
Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional. 
 
• Es consciente de las condiciones específicas del entorno organizacional. 
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• Está al día en los acontecimientos claves del sector y del Estado. 
• Conoce y hace seguimiento a las políticas gubernamentales. 
• Identifica las fuerzas políticas que afectan la organización y las posibles alianzas para cumplir con los propósitos 
organizacionales. 
 
NIVEL ASESOR 
 
EXPERIENCIA PROFESIONAL 
 
Aplicar el conocimiento profesional en la resolución de problemas y transferirlo a su entorno laboral. 
 
• Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de resultados de la alta dirección. 
• Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados 
• Asesora en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o propuestas 
ajustados a lineamientos teóricos y técnicos. 
• Se comunica de modo lógico, claro, efectivo y seguro. 
 
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO 
 
Conocer e interpretar la organización, su funcionamiento y sus relaciones políticas y administrativas. 
 
• Comprende el entorno organizacional que enmarca las situaciones objeto de asesoría y lo toma como referente 
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a desarrollar. 
• Se informa permanentemente sobre políticas, problemas, así como demandas del entorno. 
 
CONSTRUCCIÓN DE RELACIONES 
 
Establecer y mantener relaciones cordiales y recíprocas con redes o grupos de personas internas y externas a 
la organización que faciliten la consecución de los objetivos institucionales. 
 
• Utiliza sus contactos para conseguir objetivos 
• Comparte información para establecer lazos. 
• Interactúa con otros de un modo efectivo y adecuado. 
 
INICIATIVA 
 
Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas concretas. 
 
• Prevé situaciones y alternativas de solución que orientan la toma de decisiones de la alta dirección. 
• Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos. 
• Reconoce y hace viables las oportunidades. 
 
NIVEL PROFESIONAL 
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APRENDIZAJE CONTINUO 
 
Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas 
 
• Aprende de la experiencia de otros y de la propia. 
• Se adapta y aplica nuevas tecnologías y habilidades, con el fin de mantener altos estándares de eficacia 
organizacional que se implanten en la organización. 
• Aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo. 
• Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o área de desempeño. 
• Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparación. 
• Asimila nueva información y la aplica correctamente. 
 
EXPERIENCIA PROFESIONAL 
 
Aplicar el conocimiento profesional en la resolución de problemas y transferirlo a su entorno laboral. 
 
• Analiza de un modo sistemático y racional los aspectos del trabajo, basándose en la información relevante. 
• Aplica reglas básicas y conceptos complejos aprendidos. 
• Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles soluciones. 
• Clarifica datos o situaciones complejas. 
• Planea, organiza y ejecuta múltiples tareas tendientes a alcanzar resultados institucionales. 
 
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACIÓN 
 
Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la consecución de 
metas institucionales comunes. 
 
• Coopera en distintas situaciones y comparte información. 
• Aporta su Dirección General, ideas y opiniones. 
• Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo. 
• Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusión de las mismas para la consecución de los 
objetivos grupales. 
• Establece diálogo directo con los miembros del equipo que permita compartir información e ideas en 
condiciones de respeto y cordialidad. 
• Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo. 
 
CREATIVIDAD E INNOVACIÓN 
 
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones. 
 
• Ofrece respuestas alternativas. 
• Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas. 
• Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías. 
• Busca nuevas alternativas de solución y se arriesga a romper esquemas tradicionales. 
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• Inicia acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas específicas. 
 
Se agregan cuando tengan personal a cargo: 
 
LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO 
 
Asumir el rol de orientador y guía de un grupo o equipo de trabajo, utilizando la autoridad y metas institucionales. 
 
• Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada. 
• Asegura que los integrantes del grupo compartan planes, programas y proyectos institucionales. 
• Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificación de planes y actividades a seguir. 
• Facilita la colaboración con otras áreas y dependencias. 
• Opiniones de los integrantes del grupo. 
• Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las metas propuestas. 
• Garantiza que el grupo tenga la información necesaria. 
• Explica las razones de las decisiones. 
 
TOMA DE DECISIONES 
 
Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema y tomar las acciones concretas y consecuentes 
con la elección realizada. 
• Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes, para atender los asuntos encomendados. 
• Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo. 
• Asume posiciones concretas para el manejo de temas o situaciones que demandan su atención. 
• Efectúa cambios en las actividades o en la manera de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta 
dificultades para su realización o mejores prácticas que pueden optimizar el desempeño. 
• Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas. 
• Fomenta la participación en la toma de decisiones. 
 
NIVEL TÉCNICO Y AUXILIAR 
 
EXPERIENCIA TÉCNICA 
 
Entender y aplicar los conocimientos técnicos del área de desempeño y mantenerlos actualizados. 
 
• Capta y asimila con facilidad conceptos e información. 
• Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas. 
• Analiza la información de acuerdo con las necesidades de la organización. 
• Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que está 
involucrado. 
• Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y 
estándares establecidos. 
 
TRABAJO EN EQUIPO 
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Trabajar con otros para conseguir metas comunes. 
 
• Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la consecución de los mismos. 
• Colabora con otros para la realización de actividades y metas grupales. 
 
CREATIVIDAD E INNOVACIÓN 
 
Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones. 
 
• Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas. 
• Es recursivo. 
• Es práctico. 
• Busca nuevas alternativas de solución. 
• Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para optimizar los resultados. 
 
NIVEL ASISTENCIAL 
 
MANEJO DE LA INFORMACIÓN 
 
Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone. 
 
• Evade temas que indagan sobre información confidencial. 
• Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea en cuenta las normas legales y de la 
organización. 
• No hace pública información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas. 
• Es capaz de discernir qué se puede hacer público y qué no. 
• Transmite información oportuna y objetiva. 
 
ADAPTACIÓN AL CAMBIO 
 
Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios positiva y 
constructivamente. 
 
• Acepta y se adapta fácilmente a los cambios 
• Responde al cambio con flexibilidad. 
• Promueve el cambio. 
 
DISCIPLINA 
 
Adaptarse a las políticas institucionales y buscar información de los cambios en la autoridad competente. 
 
• Acepta instrucciones, aunque se difiera de ellas. 
• Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo. 
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• Acepta la supervisión constante. 
• Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de otros miembros de la organización. 
 
RELACIONES INTERPERSONALES 
 
Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida 
y en el respeto por los demás. 
 
• Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás. 
• Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información impidiendo con ello malos entendidos o 
situaciones confusas que puedan generar conflictos. 
 
COLABORACIÓN 
 
Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales. 
 
• Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás. 
• Cumple los compromisos que adquiere. 
• Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo. 
 
PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL POR COMPETENCIAS.  
 
Para el proceso de selección de personal que se incluya a la nómina se debe tener en cuenta lo dispuesto en el 
manual de funciones y competencias en donde se debe considerar el campo de aplicación de la denominación 
de cargo y mediante acto administrativo, deberán definir, por lo menos, los siguientes aspectos: 
 

• El propósito principal o razón de ser del respectivo empleo. 
• Las funciones esenciales del empleo 
• Los requisitos de estudio y experiencia. 
• Las competencias comunes y las comportamentales de que trata el presente Manual. 
• Las contribuciones individuales de quien esté llamado a desempeñar el empleo. 
• Los conocimientos esenciales requeridos para desempeñar el empleo. 

 
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO Y AJUSTES AL MANUAL. 
 
Con el objeto de garantizar el cumplimiento y las condiciones de ajuste del Manual de Competencias será la 
Secretaría General quien determine los lineamientos generales para su desarrollo y divulgación presentándolos 
a la Gerencia, para mediante acta realizar los cambios pertinentes según las necesidades de la Organización. 
 
OBJETIVOS DEL MANUAL.  
 
El Manual de Funciones y Competencias tiene como objetivos Generales: 
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• Definir el perfil de cada cargo y los requisitos mínimos necesarios para el desempeño eficiente de 
cada uno de los funcionarios. 

• Servir de base para la aplicación de los diferentes procesos de la administración del Recurso humano. 
• Dar a conocer a cada funcionario el quehacer del cargo para el cual fue nombrado, a fin de que éste 

mejore su eficacia y eficiencia y, por ende, la prestación de los servicios. 
• Contribuir al proceso de selección de personal, mediante el conocimiento de las funciones a 

desarrollar y los requisitos mínimos exigidos para el ejercicio del cargo. 
 
PLANTA DE PERSONAL 
 

1. Gerente 
a. Asistente Administrativa 

2. Jefe de Control Interno 
3. Asesor de planeación 
4. Secretaría General 

a. Líder de Contratación y Asuntos Legales 
5. Subgerencia Administrativa y Financiera 

a. Contador 
b. Profesional de Presupuesto 
c. Profesional de Tesorería 
d. Profesional en Gestión Humana 
e. Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo 
f. Asistente Administrativo en Gestión Documental 

6. Subgerencia Técnica 
a. Líder de Supervisión de Proyectos 
b. Coordinador Operativo en Tecnología 

7. Director de Alumbrado Público 
a. Coordinador Operativo de Alumbrado 
b. Tecnólogo Electricista (2) 
c. Técnico Electricista (2) 
d. Conductor Operativo (carro taller) 
e. Conductor Especializado (carro canasta) 
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ESCALA SALARIAL 

PROPUESTA PLANTA DE CARGOS Y ESCALA SALARIAL ESO RIONEGRO SAS AÑO 2020 

 

CANT. NIVEL CARGO VINCULACION 
ASIGNACION 

SALARIAL 2020 
TOTAL 

SALARIO MES 
 

7 DIRECTIVO 

Gerente Libre Nombramiento y Remoción $ 10.604.909 $ 10.604.909 
 

Jefe de Control Interno Libre Nombramiento y Remoción $ 8.209.640 $ 8.209.640 
 

 Asesor de planeación Trabajador Oficial $ 5.163.375 $ 5.163.375 
 

Secretaría General Libre Nombramiento y Remoción $ 8.209.640 $ 8.209.640 
 

Subgerencia Administrativa y Financiera Libre Nombramiento y Remoción $ 8.209.640 
$ 8.209.640 

 

Subgerencia Técnica Libre Nombramiento y Remoción $ 8.209.640 $ 8.209.640 
 

Director de Alumbrado Público Trabajador Oficial $ 5.079.375 $ 5.079.375 
 

2 LIDER DE AREA 
Líder de Contratación y Asuntos Legales Trabajador Oficial $ 3.910.864 $ 3.910.864 

 

Líder de Supervisión de Proyectos Trabajador Oficial $ 3.910.864 $ 3.910.864 
 

1 
PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO 
Contador Trabajador Oficial $ 3.756.216 $ 3.756.216  

4 PROFESIONAL  

Profesional en Gestión Humana Trabajador Oficial $ 3.026.787 $ 3.026.787 
 

 Profesional en Seguridad y Salud en el 
Trabajo 

Trabajador Oficial $ 3.026.787 $ 3.026.787  

 Profesional de Presupuesto Trabajador Oficial $ 3.026.787 $ 3.026.787 
 

 Profesional de Tesorería Trabajador Oficial $ 3.026.787 $ 3.026.787 
 

2 
ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO 

Asistente de Gerencia Trabajador Oficial $ 2.134.237 $ 2.134.237 
 

Asistente de Gestión Documental Trabajador Oficial $ 2.134.237 $ 2.134.237 
 

4 TECNOLOGO 

Coordinador Operativo en Tecnología Trabajador Oficial $ 2.134.237 $ 2.134.237  

Coordinador Operativo de Alumbrado Trabajador Oficial $ 2.134.237 $ 2.134.237  

Tecnólogo Electricista (2) Trabajador Oficial $ 2.134.237 $ 4.268.474 
 

2 TECNICO Técnico Electricista (2) Trabajador Oficial $ 1.693.125 $ 3.386.250 
 

2 OPERATIVO 
Conductor Operativo (carro taller) Trabajador Oficial $ 1.575.000 $ 1.575.000 

 

 Conductor Especializado (carro canasta) Trabajador Oficial $ 1.764.000 $ 1.764.000 
 

24 
TOTAL PLANTA DE 

CARGOS 
TOTALES SALARIO MES 

  $ 96.901.983 
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GERENCIA GENERAL 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
NIVEL: Directivo 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: GERENTE 
CÓDIGO:  039 
GRADO: 02  
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: ALCALDIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA  

II. ÁREA FUNCIONAL: GERENCIA 

Direccionamiento Estratégico 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Administrar con el más alto estándar de calidad, fidelidad, compromiso y visión, la Empresa de Seguridad del Oriente 
(ESO) S.A.S., tomando las decisiones administrativas más favorables para la sociedad que le permitan el desarrollo y 
ejecución plena de su objeto social y el beneficio general para el cual fue creada la empresa. Coordinar la planeación, 
supervisión y ejecución de los proyectos que emprenda o desee emprender la empresa para el desarrollo de su objeto 
social cerciorándose del cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que atañan a los mismos y actuar 
como representante legal de la empresa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Definir políticas, 
estableciendo directrices 
frente a los planes, 
programas y proyectos que 
sean de su competencia con 
el fin de dar cumplimiento a 
los objetivos de la empresa 

• Dirigir y orientar la formulación y desarrollo del plan estratégico de la 
empresa 

• Presentar el plan estratégico a la Junta para su aprobación 

• Determinar las políticas operativas, administrativas y de calidad alineadas 
a las políticas generadas por parte de la junta directiva 

• Establecer herramientas y controles que permitan evidenciar 
transparencia en la gestión alineadas con las políticas que establezca el 
Municipio de Rionegro- Antioquia. 

• Definir los principios, valores, acuerdos protocolos los cuales deben regir 
el comportamiento de la empresa dentro de los principios de la 
administración pública. 

• Proporcionar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento 
del Sistema de gestión 

• integral e Implementar las recomendaciones para el desarrollo y 
sostenimiento del mismo 

• Realizar seguimiento periódico al cumplimiento del Plan Estratégico de la 
Empresa y de los planes, programas y proyectos asociados. 
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1. Celebrar los convenios y 
contratos que desarrollen el 
objeto de la empresa con 
transparencia y eficiencia 

• Expedir y ejecutar los actos administrativos y celebrar  los contratos  que  
sean de su competencia,  de conformidad   con   lo   establecido   por   
el   Estatuto   General   de   Contratación   de   la Administración Pública 
y de las normas legales o reglamentarias vigentes. 

2. Elaborar y supervisar la 
elaboración y presentación de 
los diferentes informes 
requeridos por los organismos 
de control y las demás 
entidades administrativas que 
los requieran. 

• Rendir la presentación oportuna de los informes a los entes competentes. 

• Presentar a la Junta Directiva un informe anual de actividades. (Decreto 
178 de 2002) 

3. Asegurar la aplicación 
racional y eficiente del recurso 
de la Empresa, cumpliendo 
con las normas 

 

• Presentar oportunamente la junta directiva los proyectos de 
presupuestos 

• Ordenar los gastos de la empresa 

• Determinar conforme a las políticas generales adoptadas por la junta 
directiva, las compensaciones y asignaciones salariales para los 
diferentes cargos 

• Proveer los cargos creados por la junta directiva, remover a los 
funcionarios respectivos y dirigir las relaciones laborales de la empresa 

• Presentar para la aprobación de la junta directiva los estados 
financieros del fin de ejercicio 

• Lograr la sostenibilidad económica de la empresa y la generación de 
excedentes al Municipio de Rionegro 

• Establecer acciones encaminadas al mejoramiento del Clima laboral. 

4. Actuar  como 
representante legal de la 
empresa 

• Representar jurídicamente a la Empresa en toda clase de asuntos 

• Constituir   mandatarios   que   representen a la  Empresa en  asuntos   
administrativos    judiciales  y extrajudiciales 

• Delegar responsabilidades administrativas y financieras en la Secretaria 
General de conformidad con lo previsto en la Ley. 

• Actuar como agente del Alcalde Rionegro para dar cumplimiento a sus 
políticas   y programas   de    gobierno  
programas de gobierno. 

• Instruir y proyectar fallo de segunda instancia de las investigaciones 
disciplinarias que se adelanten contra servidores o ex servidores de la 
Entidad. 

5. Protección y conservación del 
medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a 
los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
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instalaciones. 

6. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

9. Promover acciones encaminadas  a la Responsabilidad Social Empresarial. 

10.     Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá todas aquellas 
atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa  que no se hallen expresamente  
atribuidas  a otro órgano. 

11.     Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios,  actuaciones,  datos, información  
o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su conocimiento, de conformidad  
con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá dar a conocer salvo que 
esté expresamente autorizado para hacerlo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Planeación estratégica y gestión organizacional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 
- Conocimiento del entorno  
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VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento correspondiente a las áreas de 
conocimiento en: Economía, Administración (incluye la Administración Pública), Contaduría y afines, Matemáticas, 
Estadística y afines, Ingeniería, Arquitectura, Urbanismo y afines; Derecho y Afines, Ciencias Sociales, Ciencias 
Políticas; Ciencias de la Educación; Ciencias de la Salud. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.  
 
Título de posgrado. 
 
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.  
 
Alternativas o equivalencias: 
 
Título de postgrado relacionado con las funciones del cargo por: 

✓ Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada 

✓ Título universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por: 

✓ Título de postgrado en la modalidad de especialización o 

 
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por: 

✓ Título postgrado en la modalidad de maestría”. 
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
NIVEL: ASISTENCIAL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA 
CÓDIGO:  039 
GRADO: 02 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Gerencia 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente.   

II. ÁREA FUNCIONAL: GERENCIA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Apoyar a la Gerencia de la Entidad en la redacción, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del 
área a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad; así como atender y coordinar la agenda de trabajo de la 
Gerencia y la logística de las reuniones. 

IV.DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Coordinar la agenda de la 
Gerencia y  apoyar la 
logística  de reuniones 

• Agendar los compromisos, actividades y citas del Gerente, asegurando su   
oportuna notificación y recordación 

• Gestionar la consecución de la información requerida para el desarrollo de las 
reuniones programadas. 

• Gestionar la adquisición de los insumos logísticos necesarios para la 
realización  de las  reuniones,  y  evidenciar  su conformidad  mediante  la 
elaboración  del recibo  a satisfacción. 

• Apoyar al comité de Gerencia mediante la elaboración, socialización y 
custodia de actas. 

2. Ejecutar actividades de 
apoyo administrativo y 
secretaria 

• Atender los requerimientos de información de clientes internos y externos. 

• Atender oportunamente las comunicaciones telefónicas y/o escritas de la 
Gerencia, manteniendo actualizado el directorio de contactos. 

• Solicitar al área administrativa la compra y reserva de tiquetes aéreos, 
hospedaje y viáticos que sean requeridos por la gerencia. 

• Administrar y mantener actualizado el archivo de la Gerencia, garantizando 
su correcta custodia y   administración. 

• Recibir  y  transcribir  correctamente  informes, comunicados   y  demás  
documentos asignados por el Gerente 

• Asegurar que la documentación que requiere ser avalada por el Gerente haya 
sido verificada por el área pertinente 
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• Gestionar el envío oportuno y confidencial de la documentación de la 
Gerencia. 

• Custodiar y administrar las llaves de la oficina de Gerencia, asegurando su 
correcto uso y la seguridad de la oficina 

• Solicitar y administrar el inventario de papelería e insumas requeridos para el 
funcionamiento de la Gerencia. 

3.  Protección y 
conservación del medio 
ambiente y cumplimiento 
a la política ambiental del 
S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a los 
métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

4. Responsabilidades 
Sistema de Seguridad y 
Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de 
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y 
riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo 
definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

5. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad 

6. Cumplir  con todas las demás  responsabilidades  que siendo de la naturaleza del cargo  sean asignadas por 
su superior inmediato. 

7. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 
en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

8. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre  las operaciones,  negocios,  actuaciones,  datos, 
información  o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su 
conocimiento, de conformidad  con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Manual Interno de Contratación vigente 
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• Gestión de Riesgos 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al  ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 

- Liderazgo 
-  Planeación y organización 
-  Dinamismo 
-  Actitud de servicio  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación tecnológica en áreas administrativas o servicio al cliente o un (1) año de experiencia relacionada, siempre y 
cuando se acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad o tres (3) años de 
experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de formación técnica profesional adicional al inicialmente 
exigido, y viceversa o un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses 
de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando 
se acredite diploma de bachiller para ambos casos o diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de 
cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de 
cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA o aprobación de un (1) año de educación básica 
secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica 
primaria. 
 
Doce (12) meses de Experiencia Relacionada. 
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JEFE DE CONTROL INTERNO 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Directivo 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA CONTROL INTERNO 
CÓDIGO:  006 
GRADO: 03  
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Control Interno 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerencia  

 

II. ÁREA FUNCIONAL:   OFICINA DE CONTROL INTERNO 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Aplicar las políticas en materia de control interno en la Empresa y autocontrol para desarrollar en la ESO S.A.S., 
con base a los planes, programas y proyectos, facilitar el normal y eficiente desarrollo de las diferentes 
dependencias, realizar la evaluación independiente del sistema de control interno de la Entidad, determinando  
la eficacia y conveniencia de los controles establecidos, asesorar a la alta dirección en el establecimiento y 
cumplimiento de metas y objetivos y en el fortalecimiento del Sistema de Control Interno, Servir como 
dinamizador de la información requerida por los Organismos Externos de Regulación y Control y fomentar la 
cultura del autocontrol en todas las actuaciones de los funcionarios y evaluar independiente la Administración 
del Riesgo por parte de la Entidad 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Velar por el cumplimiento de 
las normas y reglamentación 
impartida por el Gerente, en las 
áreas de su competencia; así 
como también las funciones 
contenidas en la Constitución, 
la Ley, los Decretos, 
Ordenanzas, Acuerdos, 
Manuales de Funciones y 
Reglamentos Internos 

• Asesorar a la gerencia y a las áreas en las comunicaciones y las 
respuestas a los organismos externos de regulación y control 

• Recibir los requerimientos de los organismos de control y coordinar 
las actividades necesarias para su trámite dentro de la empresa. 

• Evaluar la eficacia de los controles establecidos en los términos de 
eliminación, reducción, transferencia o mitigación de los riesgos y 
realizar recomendaciones para su mejoramiento cuando se 
identifiquen deficiencias 

• Verificar que los normogramas se encuentren acordes a la 
normatividad vigente  

2. Determinar la metodología 
para la evaluación del Modelo 
Estándar de Control Interno y el 
Sistema de Gestión de la 
Calidad, con base en la 
normatividad vigente, con el fin 

• Identificar los parámetros evaluación establecidos por el DAFP y por 
la Contraloría General de  la  Nación  para  evaluar  los  sistemas  
de  Control Interno  y Control Interno Contable 

• Verificar que se realice de manera continua el seguimiento al 
sistema de control interno contable y financiero, con el fin de 
salvaguardar la utilización de los recursos y dar cumplimiento de las 
normas legales vigentes de control y calidad. 
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de desarrollar los planes de 
mejoramiento para los mismos. 

3. Liderar el proceso de 
seguimiento y evaluación del 
Sistema de Gestión de la 
Calidad a partir del diseño 
adoptado por la Gerencia de un 
sistema integral de gestión que 
incluya la medición por medio 
de indicadores de eficiencia, 
eficacia y efectividad. 
 

• Coordinar la metodología  de evaluación  y la  recolección  de 
evidencias  con  el  personal de la Entidad 

• Revisar la información y consolidada  para  generar  los  informes  
de evaluación  socializar los resultados con la alta dirección, y 
cargar los informes aprobados en  las páginas web de los 
organismos peticionarios 

• Solicitar a  las  áreas   que  corresponda,   los  planes  de  
mejoramiento  que  eliminen los aspectos deficientes detectados e 
incorporar  su seguimiento  al Plan de Auditarlas Anual. 

• Validar que los controles asociados a todos y cada uno de los 
procesos y procedimientos de la organización, estén 
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente de acuerdo con la evolución de la entidad. 

4. Proponer estrategias para el 
fortalecimiento de la cultura del 
control y el autocontrol, con 
base en la identificación de las 
necesidades propias de la 
entidad, con el fin de contribuir 
a la creación de conciencia y 
mejora del comportamiento de 
los servidores públicos, con 
respecto a las funciones 
desarrolladas en el cargo 

• Coordinar el diseño y aplicación  de instrumentos  para la medición  
de la Cultura del Autocontrol en los procesos de la Entidad 

• Fomentar con su equipo de trabajo la cultura del autocontrol a partir 
de las mediciones realizadas. 

• Realizar seguimiento a la ejecución  del  plan  y  comunicar  a  la  
gerencia  los resultados obtenidos 

• Velar por el cumplimiento de las normas, políticas, procedimientos, 
programas, proyectos y metas de organización, de acuerdo a los 
planes de acción y recomendar los ajustes necesarios de acuerdo 
a sus desviaciones. 

• Proponer estrategias para el fortalecimiento de la cultura del control 
y el autocontrol, con base en la identificación de las necesidades 
propias de la entidad, con el fin de contribuir a la creación de 
conciencia y mejora del comportamiento de los servidores públicos, 
con respecto a las funciones desarrolladas en el cargo. 

• Participar en el Comité Coordinador de Control Interno colaborando 
con el diseño y elaboración de planes, métodos, principios, normas, 
procedimientos y mecanismos de verificación y evaluación, con el 
fin de complementar y mejorar permanentemente el Sistema de 
Control Interno de la entidad 

5. Definir el plan anual de 
auditorías, de acuerdo a las 
necesidades presentadas por 
cada una de las dependencias, 
con el fin de hacer seguimiento 
a las actividades de los 
programas y proyectos 

• Planear, dirigir, organizar e identificar los distintos tipos de auditarla 
que requiere la organización para evaluar sistemáticamente el 
sistema de control interno, los controles de los procesos, así como 
el cumplimiento de las metas y los objetivos de la Entidad. 

• Establecer los criterios de evaluación para cada una de las 
auditorias del plan anual y hacer las auditorias conforme a dichos 
criterios. 
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desarrollados por cada una de 
ellas. 
 

• Revisar  los  reportes  de auditarlas  emitidos  por  el equipo  de  
control  interno  y participar de la socialización de estos a las áreas 
auditadas 

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

6. Validar que los controles 
asociados a todos y cada uno 
de los procesos y 
procedimientos de la 
organización, estén 
adecuadamente definidos, 
sean apropiados y se mejoren 
permanentemente de acuerdo 
con la evolución de la entidad 

• Asegurar la realización de labores de seguimiento y control a los 
contratos y convenios, mediante la utilización de las herramientas 
que suministran los organismos de control para el análisis de los 
informes de interventoría, seguimiento a la ejecución del 
presupuesto y el avance de las actividades contempladas en los 
proyectos del Organismo asignado. 

• Contribuir en la implementación, mantenimiento y mejoramiento 
continuo del Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de 
Control interno, participando y respondiendo a las actividades, 
estrategias y programas definidos por la entidad con el objetivo de 
dar cumplimiento a las metas y objetivos de la Institución. 

7. Protección y conservación 
del medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de 
las instalaciones. 

8. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud 
en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema 
de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

9.Promover acciones encaminadas a la Responsabilidad Social Empresarial. 

10. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá todas aquellas 
atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen 
expresamente atribuidas  a otro órgano. 

11.     Mantener la estricta  reserva   y  confidencialidad  sobre  las operaciones,  negocios,  actuaciones,  
datos, información  o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su 



 

EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE S.A.S.  
 ESO RIONEGRO S.A.S. 

 
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Código: GH-M-01 

Versión: 03 

Fecha: agosto de 2021 

Página 25 de 106 

 

 

Elaboró: Olga Patricia López H.  
Líder Jurídica  

Revisó: Comité de Archivo 
febrero de 2020 

Aprobó: Andrés F.  Aristizábal Marín 
Gerente  

 

  

conocimiento, de conformidad  con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

12. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, 
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Ley 87 de 1993 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Planeación estratégica y gestión organizacional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

  
- Orientación al resultado 
- Adaptación al cambio 
- Comunicación efectiva 

- Liderazgo e iniciativa 
- Planeación 
 

 

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

- Título profesional: En Derecho o en disciplinas académicas de los Núcleos Básicos del 
Conocimiento (NBC) en: Ciencias administrativas- económicas, financieras, Ingeniería y afines. 

- Título de posgrado en la modalidad de maestría 
- Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control 

ó 
 

- Título profesional: En Derecho o en disciplinas académicas de los Núcleos Básicos del 
Conocimiento (NBC) en: Ciencias administrativas- económicas, financieras, Ingeniería y afines. 

- Título de posgrado en la modalidad de especialización 
- Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno. 
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ASESOR DE PLANEACIÓN 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Directivo 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: ASESOR DE   PLANEACION 
GRADO: 10 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Dirección de Planeación 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerencia.  

  
II. ÁREA FUNCIONAL:   Gerencia 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Liderar las metodologías de planeación, seguimiento y evaluación estratégica de la empresa en función a su objeto, 
oportunidades comerciales, proyectos, necesidades de partes interesadas. Desarrollar e implementar y mejorar los 
procesos del Sistema  de Gestión Integral, contribuyendo con la mejora continua de todos los niveles de la organización 
con el fin de mantener los objetivos principales de supervivencia, crecimiento y rentabilidad. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD FUNCIONES 

1. Orientar y realizar seguimiento a la 
planeación Institucional 

• Elaborar la formulación del direccionamiento estratégico de la empresa 
teniendo en cuenta, el objeto social de la empresa, Necesidades de la 
Entidad, clientes y partes interesadas. 

• Orientar a los procesos en la elaboración de los planes, programas y 
proyectos requeridos por la entidad para el cumplimiento de la gestión 
Estratégica de acuerdo a las metodologías establecidas en el SGI.  

• Apoyar en la definición indicadores de gestión que permitan determinar 
en qué grado se cumple el direccionamiento estratégico y la 
planificación Institucional 

• Estructurar e implementar mecanismos para el seguimiento al 
cumplimiento de la planeación institucional, asesorando a los procesos 
en cálculo y análisis   de indicadores   de gestión   y en el establecimiento   
de planes de mejoramiento para eliminar las deficiencias e 
incumplimientos detectados. 

• Implementar, mantener y mejorar el modelo de planeación y gestión 
orientada por el Departamento de la Función Pública. 
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2. Construir y desplegar la estructura 
de procesos de la Entidad y 
ejecutar las actividades tendientes 
al sostenimiento del Sistema de 
Gestión Integral 

• Realizar diagnósticos sobre el estado de la planificación de procesos de 
la Entidad, teniendo en cuenta su coherencia con el direccionamiento 
estratégico, las políticas internas, las necesidades de los clientes y las 
partes interesadas. 

• Asesorar   a la entidad en la identificación y construcción   de los 
procesos necesarios para la adecuada prestación de los servicios, 
teniendo en cuenta sus interrelaciones con otros procesos o partes 
interesadas, los requisitos a cumplir por cada uno de estos, los recursos, 
las políticas de operación, los procedimientos   e instructivos y las 
actividades   de seguimiento   y medición requeridas para el 
cumplimiento de los resultados esperados de cada proceso. 

• Realizar el registro, actualización y control de los documentos 
generados por el Sistema de Gestión Integral de acuerdo a la 
normatividad aplicable, coordinando su adecuada publicación y 
divulgación 

• Apoyar a la alta Dirección en las relaciones con las partes interesadas 
en asuntos referidos con el SGI.  

• Diagnosticar y mejorar los sistemas de información que apoyan la 
operación y el seguimiento de los procesos. 

• Asesorar a la entidad en el establecimiento de acciones correctivas, 
acciones preventivas, acciones de mejora (Plan de Mejoramiento) que 
se deriven de la gestión de los procesos por parte de la Entidad, o para 
eliminar los hallazgos detectados en las auditorías adelantadas por la 
Dirección de Control Interno, Entes de Certificación en Calidad y los 
Entes de Control Gubernamental. 

• Coordinar la reunión de revisión por la Dirección en los términos 
establecidos Sistema Integrado de Gestión.  

3. Orientar a la Entidad en la gestión 
del riesgo. 

• Establecer mecanismos para la adecuada Administración de los riesgos 
de la Entidad, en términos de la identificación, evaluación, clasificación 
y establecimiento de políticas de administración de riesgos 

• Capacitar y asesorar a los diferentes procesos en la utilización de los 
mecanismos de administración de riesgos establecidos. 

• Realizar   seguimiento   a la implementación   de políticas   y controles   
en  las diferentes   unidades   funcionales   para   eliminar,   reducir   la   
probabilidad   de ocurrencia de los riesgos o  mitigar, transferir sus 
efectos, verificando su eficacia en términos de reducción de la 
calificación del riesgo. 

4. Participar en la formulación y 
ejecución de los planes, programa 
y proyectos  de la empresa. 

• Participar en la definición de los planes de acción para la vigencia 
garantizando su alineación con los objetivos estratégicos de la Entidad 
y con los objetivos propios del proceso. 

• Ejecutar de manera oportuna y eficaz las actividades asignadas en los 
planes de acción 

• Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos 
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• Presentar proyectos para el crecimiento de la empresa. 

• Apoyar a la alta dirección en la formulación de proyectos conforme a las 
necesidades de los clientes 

• Informar oportunamente a las partes interesadas sobre incumplimientos 
o novedades detectadas durante la ejecución del proyecto, gestionando 
las respectivas soluciones. 

• Apoyar técnicamente a los clientes en la formulación y estructuración de 
programas y proyectos 

• Apoyar la creación de estrategias comerciales competitivas que 
permitan el cumplimiento de los presupuestos de ventas, las metas de 
posicionamiento de mercado y fidelización de clientes. 

5. Protección y conservación del 
medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a 
los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

6. Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

7. Promover acciones encaminadas  a la Responsabilidad Social Empresarial. 

8. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el director de planeación ejercerá todas 
aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa  que no se hallen 
expresamente  atribuidas  a otro órgano. 

9. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, 
de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las Leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá 
dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

10. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones, 
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño del cargo. 
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11. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 
en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Formulación de proyectos 

• Sistemas de información y estrategias comerciales. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Ley 87 de 1993 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Planeación estratégica y gestión organizacional 

• Sistemas de gestión de calidad y metodologías de planeación y gestión DAFP  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 
- Conocimiento del entorno  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica de los Núcleos Básicos del Conocimiento (NBC) en: Ciencias 
administrativas- económicas, Ingeniería y afines. 
 
Posgrados en áreas: administrativas, gerenciales, financieras, públicas o dos (2) años de experiencia profesional y 
viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o terminación y 
aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia 
profesional.  
 
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley 
 
Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionadas con el cargo. 
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SECRETARIO GENERAL 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Directivo 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL  
CÓDIGO:  054  
GRADO: 03  
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Secretaria General 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente  

II. ÁREA FUNCIONAL:  SECRETARIA GENERAL 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Fungir como gestor, administrador y veedor de los procesos jurídicos de la Empresa. Apoyar a la alta dirección 
en la formulación estratégica de la empresa, ejercer controles y seguimientos fundamentados en normas 
constitucionales, legales y estatutarios. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Coordinar, de la mano del 
Gerente la gestión jurídica de la 
empresa 

• Asistir al Gerente General de la empresa en la determinación de las 
políticas, objetivos y estrategias relacionados con la administración de la 
entidad. 

• Definir para cada vigencia, los planes, programas y proyectos de la 
Secretaria General garantizando su alineación con los objetivos 
estratégicos de la Entidad y con los objetivos propios de los procesos a 
su cargo. 

• Verificar los cambios en la normatividad con base en las fuentes 
autorizadas, garantizando que estos sean identificados dentro de los 
tiempos establecidos. 

2. Representar a la Entidad 
jurídicamente   

• Representar a la empresa en los -procesos judiciales y administrativos 
para los que se le designe. 

3. Garantizar el avance de los 
procedimientos jurídicos de la 
compañía a través de un 
acompañamiento serio y 
constante. 

• Velar por la correcta planeación y desarrollo de las actividades de 
relacionamiento institucional con los accionistas, junta directiva y entes 
de control. 

• Proyectar las reformas estatutarias de la empresa. 

• Gestionar el riesgo jurídico de la empresa en el desarrollo de su objeto 
social, estableciendo políticas y conceptos que lleven a su debida 
mitigación. 

• Establecer y verificar el cumplimiento de los lineamientos jurídicos y 
normativos para los procesos de contratación y supervisión de la 
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empresa. 

• Impartir los lineamientos para mantener actualizado manual de 
funciones, requisitos y competencias de la empresa. 

• Gestionar oportunamente la información solicitada por los entes de 
control en materia fiscal. 

• Distribuir funciones al equipo de trabajo para apoyar la gestión 
contractual de la Entidad, garantizando el cumplimiento del Manual de 
Contratación y el ordenamiento jurídico aplicable. 

4. Salvaguardar los 
documentos administrativos de 
la Empresa, libros, contratos y 
demás documentos. 

• Actualizar el normograma de acuerdo con las novedades normativas 
identificadas 

• Analizar cada proceso legal y realizar su asignación    a un profesional 
interno o externo de acuerdo a la competencia requerida. 

5. Asistir al Gerente en sus 
funciones administrativas. 

• Gestionar oportunamente la información solicitada por los entes de 
control en materia fiscal. 

• Supervisar las actuaciones de los profesionales externos contratados 
y evaluar su desempeño. 

• Asumir las responsabilidades delegadas por la Gerencia. 

• Trazar las políticas y programas de administración de personal, 
bienestar social, selección, registro y control, capacitación, incentivos 
y desarrollo del talento humano y dirigir su gestión. 

6. Elaborar los informes 
necesarios para dar a conocer 
a los miembros de Junta 
Directiva y al Gerente de la 
gestión jurídica de la Empresa. 

• Apoyar y hacer seguimiento a la ejecución eficaz y oportuna de los 
planes y programas de los procesos a su cargo. 

• Realizar los informes sobre la ejecución y avance de los procesos y 
procedimientos a su cargo 

• Presentar los informes ante la Gerencia y junta directiva cuando se 
requieran sobre la gestión jurídica de la empresa. 

 

7. Velar por la contratación 
transparente, eficiente y 
provechosa para la compañía. 

• Asesorar a la alta dirección en el análisis de la información para la toma 
de decisiones. 

• Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de 
los comités estructuradores y evaluadores en la contratación de la 
empresa en los cuales sean asignados. 

• Establecer criterios jurídicos y normativos para orientar las actuaciones 
de la empresa. 

8. Protección y conservación 
del medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 
 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo 
a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 
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• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

9. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en 
el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

10. Promover acciones encaminadas a la Responsabilidad Social Empresarial. 

11. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá todas aquellas 
atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen 
expresamente atribuidas a otro órgano. 

12.     Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información  o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su conocimiento, 
de conformidad  con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá 
dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Planeación estratégica y gestión organizacional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
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- Compromiso con la organización - Dirección y desarrollo de   Personal 
- Conocimiento del entorno  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica de los Núcleos Básicos del conocimiento (NBC) en: Derecho  
Posgrado en áreas relacionadas con el cargo o dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 
que se acredite el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.  
 
Tarjeta profesional vigente 
Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional.  
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LIDER DE CONTRATACION Y ASUNTOS LEGALES 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: JEFE DE AREA  
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: LÍDER DE CONTRATACIÓN Y ASUNTOS 

LEGALES 
GRADO: 15 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Secretaria General 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Secretario General. 

  
II. ÁREA FUNCIONAL:  JURIDICA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 

 Apoyar en materia jurídica la gestión de los procesos y servicios que desarrolla la entidad en función de su objeto 
social, garantizando que estos se realicen dentro del ordenamiento jurídico. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Prevenir el daño antijurídico 
 

• Cumplir con las funciones asignadas como secretaria técnica del 
comité de conciliación de acuerdo a la Resolución vigente 

2. Gestionar las acciones 
necesarias para garantizar 
que los procesos de 
contratación que adelante la 
Entidad cumplan con el 
ordenamiento jurídico   
aplicable     

• Cumplir con las funciones asignadas como secretaria del comité de 
contratación de acuerdo a lo preceptuado en el manual de contratación 
vigente. 

• Participar y apoyar jurídicamente los procesos contractuales que le 
sean asignados en las etapas precontractual, contractual y 
postcontractual. 

• Revisar solicitudes de modificaciones, adiciones, prórrogas, actas de 
liquidaciones, suspensiones y otras inherentes al aspecto jurídico. 

• Evaluar jurídicamente las ofertas presentadas en los procesos de 
contratación. 

• Elaborar los acuerdos marcos de aliados proveedores y convenios de 
asociación, de acuerdo con el manual de contratación de la entidad. 
  

• Participar en la elaboración de   las   solicitudes privadas de ofertas 
cuando sea requerido 

• Elaborar y/o revisar los contratos interadministrativos que se van a 
suscribir con las diferentes entidades públicas. 

• Revisar las actas de liquidación de los contratos interadministrativos. 

• Elaborar para la firma del competente la aprobación de las pólizas 
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requeridas por la empresa 

• Participar en la elaboración y/o revisar respuestas a requerimientos de 
organismos de control 

3. Gestionar el riesgo jurídico de 
la entidad 

• Tipificación, asignación y mitigación del riesgo jurídico identificado en 
el área y realizar los controles y seguimiento respectivos.  

4.  Asesorar jurídicamente a la 
entidad     

• Elaborar los conceptos jurídicos conforme a la normatividad vigente, 
en respuesta a los requerimientos que le sean asignados. 

• Asistir a las diferentes audiencias de la contratación; aperturas de 
ofertas, reuniones de aclaración y adjudicación de contratos. 

• Elaborar y revisar   los actos administrativos que le sean asignados 
(acuerdos de junta, resoluciones, circulares, entre otras). 

• Resolver consultas y emitir oportunamente conceptos que orienten 
jurídicamente las dependencias que se asesoran, para la toma de 
decisiones. 

5. Participar en la formulación y 
ejecución del plan de acción 
de la Secretaria General 

• Contribuir en la definición de los objetivos específicos   de cada vigencia   
en alineación con los objetivos estratégicos a largo plazo a cargo de la 
Secretaría General y participar en la definición de los planes de acción 
correspondientes 

• Ejecutar y evaluar los planes de acción a su cargo dentro de los 
cronogramas establecidos 

• Calcular los indicadores de gestión a su cargo. El cálculo de los 
indicadores incluye el análisis de los datos y el establecimiento de 
acciones de mejora de acuerdo a los procedimientos establecidos por 
el Sistema de Gestión de calidad 

6. Protección y conservación del 
medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo 
a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

7. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en 
el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 
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• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

8. Promover acciones encaminadas a la Responsabilidad Social Empresarial. 

9.  Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá todas aquellas 
atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen 
expresamente atribuidas a otro órgano. 

10.   Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones,  negocios,  actuaciones,  datos, 
información  o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su 
conocimiento, de conformidad  con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones, 
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño del cargo. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Ley 87 de 1993 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Comunicación organizacional 

• Sistemas de gestión de calidad y modelos estándar de control interno MECI 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 
- Conocimiento del entorno  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en Derecho 
Posgrado en derecho administrativo y/o contratación estatal  o dos (2) años de experiencia profesional y 
viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o 
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año 
de experiencia profesional.  
 
Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional en contratación estatal. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Directivo 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO  
CÓDIGO:  090 
GRADO: 04 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y Financiera 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente  

II. ÁREA FUNCIONAL:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos las procesos administrativos de la Institución; 
direccionando la gestión de los diferentes proyectos, planes y procesos administrativos y financieros, además, 
establecer directrices para la consecución de suministros, equipos que proporcionen el apoyo adecuado a las 
diferentes áreas para  garantizar una óptima prestación de los servicio, de acuerdo con la normatividad vigente, 
y gerenciando con eficacia y efectividad, los recursos en general, con el fin de contribuir al logro de los objetivos 
estratégicos, la Misión y la Visión de la Empresa, de la mano de la gerencia. Procurará garantizar el desarrollo 
ideal de las operaciones financiera y el sano ejercicio de las mismas dentro de la organización, regido sobre los 
pilares constitucionales, legales y estatutarios vigentes 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Coordinar de la mano del Gerente, la gestión 
administrativa y financiera de la empresa 

• Definir para cada vigencia, los planes, programas y 
proyectos de la Subgerencia Administrativa y 
Financiera, garantizando su alineación con   los 
objetivos estratégicos de la Entidad y con los 
objetivos propios de los procesos a su cargo. 

• Supervisar la consolidación de plan de inversión de 
las necesidades y requerimientos de ingresos. 

• Realizar análisis de los proyectos de inversión y 
coordinar la elaboración del plan financiero y de 
inversión de la Entidad.   

• Realizar los pagos de obligaciones de la empresa. 

• Rendir informes contables y financieros a la gerencia. 

• Verificar los cambios en la normatividad con base en 
las fuentes autorizadas, garantizando que estos sean 
identificados dentro de los tiempos establecidos. 

2. Servir de coordinador y gestor en la transparencia 
de las decisiones administrativas y financieras 
asumidas por la Empresa  

• Monitorear las    operaciones financieras y   
administrativas   de    la   entidad identificando 
desviaciones con respecto a la planeación 
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financiera y presupuestal. 

• Estructurar   los   planes   de   mejoramiento sobre 
las   desviaciones detectadas basados en un 
análisis e identificación de alternativas económicas 
y financieras 

• Coordinar la   elaboración y   presentación periódica   
de   informes sobre    el cumplimiento de la 
planeación financiera y presupuestal. 

3. Presentar al gerente propuestas de optimización 
que favorezcan el normal funcionamiento de la 
Empresa 

• Apoyar la elaboración del presupuesto de ingresos 
y gastos para la vigencia, realizar su presentación 
ante la Gerencia, la Junta Directiva para su 
respectiva aprobación. 

• Coordinar la definición y adopción de políticas. 
Procedimientos y controles que permitan que los 
procesos contables y financieros generen 
información contable confiable y razonable, útil para 
la toma de decisiones y con cumplimiento del marco 
legal aplicable. 

• Orientar el manejo del recurso financiero de la 
entidad teniendo en cuenta la normatividad y 
políticas establecidas. 

• Verificar la razonabilidad y confiabilidad de la 
información contable y presentar oportunamente los   
estados financieros certificados por   el   competente 
a   la Gerencia de la Entidad, su junta directiva y a 
los terceros interesados 

4. Asistir al Gerente en sus funciones 
administrativas. 

• Gestionar oportunamente la información solicitada 
por los entes de control en materia fiscal. 

• Supervisar las actuaciones de los profesionales 
externos contratados y evaluar su desempeño. 

• Asumir las responsabilidades delegadas por la 
Gerencia. 

5. Análisis de los movimientos presupuestales. 
 

• Realizar circularización trimestral de proveedores, 

verificando que los saldos pendientes por pagar sean 

iguales a los reportados por el proveedor. 

• Elaborar informe de análisis de cuentas por pagar. 

• Verificar en forma permanente la situación de los 

cupos de plan anual de caja PAC en el sistema, de 

acuerdo a los compromisos adquiridos e informar 

cualquier novedad. 
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• Revisar y entregar los consecutivos de los 

comprobantes de egreso y traslados y remitirlos al 

CID. (Centro de información documental). 

• Responder requerimientos de información 
relacionados con los pagos tanto a clientes y 
proveedores. 

6. Realizar el   proceso de pago de las diferentes 
obligaciones de la organización. 
 

• Verificar e identificar los ingresos recibidos en las 

diferentes cuentas corrientes y de ahorros. 

• Responder por la elaboración y control de los 

cheques, protegiéndolos con sello seco y sello de 

cruce. 

• Pagar los impuestos retenidos mensualmente, 

dentro de los plazos establecidos por la DIAN. 

• Efectuar el pago oportuno de la nómina previa 

autorización de Líder administrativo financiero. 

• Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos de 

fondos.  

• Efectuar los registros en los libros de control de la 

tesorería. 

• Llevar estricto control de los saldos bancarios de las 

diferentes cuentas que se manejan. 

• Llevar estricto control de los impuestos retenidos a 

los proveedores 

• Analizar informes de pagos no realizados o cuentas 

pendientes por pagar proporcionados por el área 

contable, registrar los valores de impuestos a 

trasladar por cada convenio y gestionar su 

recuperación 

• Asegurar que las operaciones   de tesorería   sean 

reflejadas en los módulos de contabilidad y 

presupuesto. 

• Apoyar al proceso de cartera mediante la 

identificación y reporte de los saldos insuficientes 

• Informar el pago por correo electrónico al proveedor. 

7. Generar y suministrar informes de seguimiento y 
control 
 

• Reportar los cheques pendientes de cobro. 

• Mantener debidamente organizado el archivo de 

pagos con respectivos soportes a proveedores y 

terceros. 

• Gestionar el saneamiento de las partidas 

conciliatorias. 
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• Elaborar informe de análisis de cuentas por pagar. 

• Responder requerimientos de información 

relacionados con los pagos tanto a clientes y 

proveedores 

• Generar boletín de tesorería mensual de bancos. 

• Diligenciar   todos   los   formatos   provenientes   de   

las   diferentes entidades financieras 

• Apoyar el arqueo de caja menor y elaborar el cierre 
de caja anual. 

8. Gestionar la operatividad de las directrices 
tomadas por la Junta Directiva de la Empresa. 
 

• Realizar la Identificación, análisis, evaluación y 
controles de los riesgos inherentes a los 
servicios. 

• Asesorar a la alta dirección en’ el análisis de la 
información contable y financiera, para la toma de 
decisiones. 

9. Garantizar el avance de los procedimientos 
administrativos y financieros de la compañía a través 
de un acompañamiento serio y constante. 

• Gestionar oportunamente la información solicitada 
por los entes de control en materia fiscal. 

• Mantener el equilibrio presupuestal de los recursos 
propios y/o advertir a la gerencia en caso   de 
presentar alguna   novedad que ponga   en riesgo   
dicho objetivo. 

10. Dirigir, administrar y controlar el manejo de 
Inventario de los bienes muebles, inmuebles y de 
consumo de propiedad de la Empresa 

• Adoptar los planes necesarios   relacionados con el 
manejo de Inventario de los bienes muebles, 
inmuebles y de consumo de propiedad de la 
Empresa y velar por el cumplimiento de los 
términos y condiciones establecidos para su 
ejecución. 

• Dirigir e implementar las políticas y estrategias para 
la administración, la identificación, actualización y 
registro del inventario de bienes muebles e 
inmuebles de la empresa. 

• Proponer y establecer los procedimientos y 
actividades para el registro, almacenamiento, 
custodia, asignación de responsable, recibo, 
traslado, salida definitiva, de los bienes que hacen 
parte del inventario de la Empresa. 

• Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los 
objetivos del Manejo de Inventario. 

11. Velar por la contratación transparente, eficiente y 
provechosa para la compañía. 

• Asesorar a la alta dirección en el análisis de la 
información contable y financiera, para la toma de 
decisiones. 

• Ejercer supervisión de contratos que le sean 
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asignados, participar de los comités 
estructuradores y evaluadores en la contratación 
de la empresa en los cuales sean asignados. 

11. Protección y conservación del medio ambiente y 
cumplimiento a la política ambiental del S.G.A 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos 
adecuadamente de acuerdo a los métodos 
establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar 
en cuanto al tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo 
y limpieza de las instalaciones. 

12. Responsabilidades Sistema de Seguridad y 
Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa 
sobre su estado de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones 
del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 
el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante 
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio 
de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en 
seguridad y salud en el trabajo definido en el plan 
de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los 
objetivos del Sistema de gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 

13. Promover acciones encaminadas a la Responsabilidad Social Empresarial. 

14. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá todas aquellas 
atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen 
expresamente atribuidas a otro órgano. 

15. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, 
de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá 
dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

16. Direccionar el desarrollo de todas las actividades, procesos y proyectos relacionados con la administración 
financiera de la Institución, que incluye: Contabilidad, tesorería y Presupuesto 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 
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• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Planeación estratégica y gestión organizacional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 
- Conocimiento del entorno  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica de los Núcleos Básicos del conocimiento (NBC) en: Economía, 
Administración de Empresas, Financiera, Negocios, Contaduría Pública o afines. 
Título de posgrado a fin con NBC o dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite 
el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando 
dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o terminación y aprobación de estudios 
profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando 
dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.  
 
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada  
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PROFESIONAL DE PRESUPUESTO 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: PROFESIONAL  
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: PROFESIONAL PRESUPUESTO 
GRADO: 12 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 
  

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Gestionar los recursos financieros desde la planificación, control y seguimiento de los dineros autorizados para la 
satisfacción de las necesidades de los procesos, atendiendo los requisitos legales, fiscales y administrativos. 
Participar en la formulación de políticas presupuestales orientada al mejoramiento continuo, así como en la 
elaboración y análisis de los movimientos y estados presupuestales de la empresa, para identificar deficiencias y 
tomar acciones de mejora. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1 Apoyar el   proceso de pago de 
las diferentes obligaciones de la 
organización 
 
 
 

• Revisar los contratos garantizando que cumplan con todos los requisitos 
de Ley y aprobar su respectivo pago. 

• Consultar el cupo de PAC para los diferentes conceptos del gasto. 

• Verificar rubros presupuestales con el fin de validar la existencia de los 
recursos financieros. 

• Gestionar el saneamiento de las partidas conciliatorias. 

2, Elaboración de registros de la 
cadena presupuestal 
 
 

• Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros 
Presupuestales de la cadena presupuestal de acuerdo a la normatividad 
vigente en el aplicativo correspondiente. 

• Efectuar el seguimiento y control a la ejecución presupuestal. 

• Elaborar los informes mensuales de ejecución presupuestal. 

• Verificar que todas las solicitudes de Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal se encuentren respaldadas en las solicitudes de los 
responsables de procesos. 

• Informar cualquier novedad que encuentre en los contratos recibidos en el 
área para elaboración del Registro Presupuestal. 

3. Análisis de los movimientos 
presupuestales. 

• Verificar en forma permanente la situación de los rubros presupuestales 
en el sistema, de acuerdo a los compromisos adquiridos e informar 
cualquier novedad. 
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4. Protección y conservación del 
medio ambiente y cumplimiento 
a la política ambiental del S.G.A 
 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a los 
métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

5. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros 
y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

6. Acatar y ejecutar  los requerimientos  que demanden la implementación  y el  sostenimiento  del Sistema  de 
Control Interno v del Sistema de Gestión de la Calidad.. 

1. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y 
evaluadores en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

2. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por su 
superior inmediato. 

9.     Mantener  la estricta  reserva   y  confidencialidad  sobre  las operaciones,  negocios,  actuaciones,  datos, 
información  o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su conocimiento, 
de conformidad  con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá 
dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

10. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones, 
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procesos técnicos y administrativos del área. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área. 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Normatividad de manejo presupuestal. 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Comunicación organizacional 
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• Sistemas de gestión de calidad y modelos estándar de control interno  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
-   Habilidades de trabajo en equipo y liderazgo  
-   Capacidad de manejo de personal y relaciones 
interpersonales 

-  Actitud de servicio 
-  Dinamismo. 
-  Criterio 
- Atención al detalle y análisis numérico 
-   Capacidad de análisis de la información 
-   Capacidad de expresión verbal y escrita  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título Profesional:  Administración empresas, Contaduría, Finanzas y/o economía. 
Conocimientos de la normatividad que rige el manejo presupuestal, contractual y contable. 
 
Doce  (12) meses de Experiencia en áreas relacionadas   
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PROFESIONAL EN CONTABILIDAD 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: PROFESIONAL CONTADOR  
GRADO: 14 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO  
II ÁREA FUNCIONAL:   SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Velar por que los hechos económicos y financieros sean registrados en la contabilidad de acuerdo a lo normado en  
el régimen  de contabilidad  pública,  logrando  la  confiabilidad  y razonabilidad  de  los estados  financieros 
generados, para apoyar la toma de decisiones estratégicas en la entidad. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1.  Implementar procedimientos que 
permitan el flujo de la información 
desde los procesos hacia el área 
contable 

 
 
 

• Revisar que los saldos de las cuentas contables reflejen la situación 
financiera de la entidad. 

• Elevar consultas a la Contaduría General de la Nación Sobre cualquier 
situación que genere duda frente al reconocimiento y revelación de los 
hechos económicos y financieros. 

• Aplicar las disposiciones de carácter contable emitidas por la 
Contaduría General de la Nación CGN, Contraloría General de la 
República CGR. 

2.  Diseñar un cronograma de trabajo 
para   cumplir  con las Obligaciones  
Legales  Área Contable 

• Identificar los informes que deben ser reportados a los diferentes entes 
de control de acuerdo al calendario de obligaciones legales y 
estatutarias 

• Presentar la información en los tiempos establecidos. 

3.  Velar que la información contable 
financiera sea confiable y razonable. 

• Identificar, clasificar y registrar los hechos económicos y financieros de 
acuerdo a las actividades mínimas a desarrollar establecidas en el 
marco legal. 

• Asegurarse que los procedimientos del área contable cumplan con la 
normatividad vigente. 

• Cargar en la contaduría General de Republica (chip) las operaciones 
reciprocas  
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• Identificar deficiencias y tomar acciones correctivas en la elaboración 
de los estados financieros. 

• Responder por el cumplimiento de las observaciones de la CGR y 
demás entes de control, relacionadas con el área contable. 

• Proponer los ajustes a los estados financieros debidamente 
soportados. 

• Verificar los saldos bancarios de acuerdo al concepto del gasto 
asignado. 

• Establecer el proceso y procedimientos para la depuración de los 
estados financieros de la empresa, sobre las cuentas contables que 
afecten la razonabilidad de los mismos 

 4.  Certificar   y  presentar 
 informes financieros 

• Registrar los comprobantes de ingresos en el paquete contable 

• Supervisar los ajustes contables debidamente soportados. 

• Conservar copia de los comprobantes de egreso, facturas, órdenes de 
alta o recibidos a satisfacción de los contratos pagados por la Tesorería. 

• Supervisa la correcta elaboración de los comprobantes de ingreso y 
egreso, que estén debidamente prenumerados y autorizados. 

• Velar porque todos los movimientos contables de las transacciones que 
se realizan en tesorería queden debidamente registrados. 

• Elaborar los anexos y documentos complementarios a los Estados 
Financieros y cuentas fiscales. 

• Verificar que la información revelada en los estados financieros 
corresponda con la registrada en los libros de contabilidad. 

• Elaborar, analizar, revisar y refrendar los estados financieros. de 
acuerdo a los establecido en el Régimen de contabilidad pública 

• Publicar los estados financieros en la página WEB y en un lugar visible 
y de fácil acceso a la empresa. 

1. Depreciar   y conciliar   los bienes 
de la entidad. 

• Revisar periódicamente   la cuenta de bienes, de la entidad y realizar 
con el apoyo del Profesional de Infraestructura Física su respectiva 
depreciación, garantizando el cumplimiento de las normas contables. 

• Realizar con las áreas de Infraestructura Física, la conciliación contable 
de los bienes de la entidad. 

• Asegurar  la correcta contabilización del inventario de bienes. 

2. Garantizar    el   cumplimiento   de   
las obligaciones tributarias 

• Verificar que la   información tributaria cumpla con las características 
establecidas en el estatuto tributario   y    sea consistente con la 
información contable. 

• Elaborar y revisar los medios magnéticos municipales y nacionales. 

• Realizar la provisión de impuesto de renta 

• Soportar los gastos deducibles y no deducibles de la organización. 
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• Elaborar y presentar la declaración de renta con sus respectivos anexos 
y Formatos. 

• Elaborar el cálculo de los impuestos y presentarlo oportunamente a la 
DIAN. 

• Socializar las diferentes normas contables y tributarias 

3. Getionar la sostenibilidad de 
saldos contables. 

• Establecer el proceso y procedimientos para la depuración de los 
estados financieros de la entidad, sobre las cuentas contables que 
afecten la razonabilidad de los mismos. 

4. Revisar y aprobar los pagos por 
concepto de honorarios o servicios 
de contratistas.  Secretaria 
General 

 

• Efectuar a los contratos la liquidación de las retenciones de impuestos 
a que haya lugar, de acuerdo a las Normas Vigentes Tributarias.  

• Registrar en el sistema las obligaciones de los compromisos adquiridos 
por la empresa. 

• Llevar el control de los pagos pactados en los contratos. 

• Tramitar a la tesorería los contratos y demás obligaciones para su pago 
en forma oportuna. 

• Solicitar el PAC de los contratos, una vez verificado que éstos cumplan 
los requisitos para su pago. 

5.  Protección y conservación del 
medio ambiente y cumplimiento a 
la política ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a 
los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

6. Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

7. Promover acciones encaminadas  a la Responsabilidad Social Empresarial. 

8. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 
en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

9.  Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, información 
o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, de conformidad 
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con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes 190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá dar a conocer salvo 
que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones, 
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño del cargo. 
 

15. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por su 
superior inmediato. 

V, CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procesos técnicos y administrativos del área. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área. 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación  

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados finaniceros  

• comunicación organizacional 

• sistemas de gestión de calidad y modelos estándar de control interno  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 

 
 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en Contaduría Pública. 
Posgrados en áreas: contables, tributarias, financieras públicas o dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o terminación y aprobación 
de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional. 
Tarjeta Profesional expedida por la Junta Central de Contadores 
Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional. 
 



 

EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE S.A.S.  
 ESO RIONEGRO S.A.S. 

 
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Código: GH-M-01 

Versión: 03 

Fecha: agosto de 2021 

Página 51 de 106 

 

 

Elaboró: Olga Patricia López H.  
Líder Jurídica  

Revisó: Comité de Archivo 
febrero de 2020 

Aprobó: Andrés F.  Aristizábal Marín 
Gerente  

 

PROFESIONAL DE TESORERIA 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: PROFESIONAL  
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE TESORERIA 
GRADO: 12 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA  ADMINISTRATIVA Y  

FINANCIERA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE  ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO  
II ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar los pagos de obligaciones contraídas por la empresa y verificar el cumplimiento de los requisitos legales, 
fiscales y administrativos; Participar en la formulación de políticas presupuestales y contables orientada al 
mejoramiento continuo, así como en la elaboración y análisis de los movimientos financieros de tesorería.  

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Análisis de los movimientos 
presupuestales. 

 

• Realizar circularización trimestral de proveedores, verificando que 
los saldos pendientes por pagar sean iguales a los reportados por 
el proveedor. 

• Elaborar informe de análisis de cuentas por pagar. 

• Verificar en forma permanente la situación de los cupos de plan 
anual de caja PAC en el sistema, de acuerdo a los compromisos 
adquiridos e informar cualquier novedad. 

• Revisar y entregar los consecutivos de los comprobantes de 
egreso y traslados y remitirlos al CID. (Centro de información 
documental). 

• Responder requerimientos de información relacionados con los 
pagos tanto a clientes y proveedores. 

2. Realizar el   proceso de pago de las 
diferentes obligaciones de la 
organización. 

 
 
 

• Verificar e identificar los ingresos recibidos en las diferentes 
cuentas corrientes y de ahorros. 

• Responder por la elaboración y control de los cheques, 
protegiéndolos con sello seco y sello de cruce. 

• Pagar los impuestos retenidos mensualmente, dentro de los 
plazos establecidos por la DIAN. 

• Efectuar el pago oportuno de la nómina previa autorización de 
Líder administrativo financiero. 

• Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos de fondos.  

• Efectuar los registros en los libros de control de la tesorería. 
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• Llevar estricto control de los saldos bancarios de las diferentes 
cuentas que se manejan. 

• Llevar estricto control de los impuestos retenidos a los 
proveedores 

• Analizar informes de pagos no realizados o cuentas pendientes 
por pagar proporcionados por el área contable, registrar los 
valores de impuestos a trasladar por cada convenio y gestionar su 
recuperación 

• Asegurar que las operaciones   de tesorería   sean reflejadas en 
los módulos de contabilidad y presupuesto. 

• Apoyar al proceso de cartera mediante la identificación y reporte 
de los saldos insuficientes 

• Informar el pago por correo electrónico al proveedor. 

3. Generar y suministrar informes de 
seguimiento y control 

 

• Reportar los cheques pendientes de cobro. 

• Mantener debidamente organizado el archivo de pagos con 
respectivos soportes a proveedores y terceros. 

• Gestionar el saneamiento de las partidas conciliatorias. 

• Elaborar informe de análisis de cuentas por pagar. 

• Responder requerimientos de información relacionados con los 
pagos tanto a clientes y proveedores. 

• Generar boletín de tesorería mensual de bancos. 

• Diligenciar   todos   los   formatos   provenientes   de   las   
diferentes entidades financieras 

• Apoyar el arqueo de caja menor y elaborar el cierre de caja 
anual. 

4. Protección y conservación del medio 
ambiente y cumplimiento a la 
política ambiental del S.G.A. 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al 
tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de 
las instalaciones. 

5. Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado 
de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud 
en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 
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• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema 
de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

6. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad. 

7. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por su 
superior inmediato. 

8. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su 
conocimiento, de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

9. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones, 
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño del cargo. 

10. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y 
evaluadores en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Decreto 2424 de 2006, que regula la prestación del servicio de alumbrado público 

• Ley 1474/2011Estatuto Anticorrupción 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Comunicación organizacional 

• Sistemas de gestión de calidad y modelos estándar de control interno  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

• Orientación al resultado 

• Orientación cliente y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la organización 

• Habilidades de trabajo en equipo y liderazgo  
 

• Actitud de servicio 

• Dinamismo. 

• Criterio 

• Atención al detalle y análisis numérico 

• Capacidad de análisis de la información 

• Capacidad de expresión verbal y escrita  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA   

Título Profesional: en Administración empresas, Contaduría, Finanzas y/o Economía. 
Doce (12) meses de Experiencia Profesional   
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PROFESIONAL EN GESTIÓN HUMANA 
 

 

                          MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: PROFESIONAL 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:                      PROFESIONAL GESTIÓN HUMANA 

GRADO: 12 

NÚMERO DE CARGOS: 1 

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:                          SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Contribuir con el cumplimiento del Direccionamiento Estratégico de la Entidad, de su objeto social y con la 
gestión de sus procesos, a través del suministro y desarrollo de un talento humano competente y comprometido 
con los valores institucionales, dentro de un ambiente laboral adecuado y motivante. Garantizar procesos de 
selección transparentes y con acato a lo establecido en los perfiles de cargo, el reglamento interno 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD FUNCIONES 

1. Realizar la validación y 
actualización del reglamento interno 
de trabajo y el manual de funciones 
y de competencias laborales, 
teniendo en cuenta la planta    de    
personal, la estructura   de procesos 
y las necesidades de la entidad. 

• Validar con el responsable de Calidad y Planeación, la estructura de los 
procesos y el organigrama de la entidad. 

• Actualizar las responsabilidades de los cargos en función de los 
procesos de la entidad, los resultados esperados y las competencias de 
la organización. 

• Identificar la normatividad aplicable y las necesidades de la entidad 
para realizar la actualización del reglamento interno de trabajo 

• Coordinar con la Gerencia, Secretaria General y la Subgerencia 
Administrativa y Financiera las políticas internas para el manejo del 
personal. 

• Socializar y gestionar la aprobación del reglamento interno de trabajo y 
el manual de funciones y competencias laborales mediante el acto 
administrativo que corresponda según lineamientos de la Secretaría 
General. 

• Socializar a todo el personal de la entidad, la actualización del 
reglamento interno de trabajo y el manual de funciones y competencias 
laborales. 
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2. Planificar la gestión del Talento 
Humano de la Entidad, en función de 
las actividades relacionadas   con la 
medición y mejoramiento del 
desempeño del personal y  el   clima 
laboral el sistema de seguridad y 
salud en el trabajo 

• Coordinar la Elaboración del Manual de Ética de la Entidad, que 
contenga los valores, principios y compromisos éticos. Definir y aplicar 
mecanismos de socialización del contenido del Manual a todos los 
funcionarios de la Organización. 

• Planear, diseñar y socializar el instrumento de medición de la 
evaluación de desempeño y el clima organizacional según los 
lineamientos de la entidad 

• Consolidar los resultados del informe de la evaluación de desempeño y 
clima laboral y coordinar la elaboración de los planes de mejoramiento 
correspondiente. 

• Diseñar y coordinar la implementación de los planes de bienestar e 
incentivos laborales dentro del marco institucional y legal 

• Diseñar e implementar el plan de capacitación institucional de 
acuerdo a los insumas de los puntos anteriores. 

• Estructurar los planes de acción del área, garantizando coherencia con 
los objetivos institucionales 

• Elaborar el presupuesto anual requerido para la implementación de los 
planes y programas definidos y para el normal desarrollo de las 
actividades del área. 

 

3. Gestionar las actividades de 
selección, contratación, inducción y 
reinducción 
 
y desvinculación
 
del  personal 

• Elaborar/validar la minuta de contratos para las distintas modalidades 
de contratación laboral y establecer la documentación 

• Coordinar la realización de la inducción y re inducción del personal de 
acuerdo a los procedimientos establecidos. 

• Monitorear los tiempos de vigencia de los contratos y consultar a la 
Secretaria General la condición contractual de las personas vinculadas. 

• Coordinar el proceso de desvinculación del personal según las causales 
a que den lugar. 
 

4.   Administrar las novedades y 
situaciones administrativas del 
personal de la entidad. 

• Consolidar las novedades de nómina y proyectar la liquidación de los 
salarios y prestaciones sociales de los servidores públicos de la 
empresa, para revisión y aprobación de la Subgerencia Administrativa 
y Financiera. 

• Tramitar y proyectar los actos administrativos asociados a los 
requerimientos del personal, novedades y situaciones administrativas 
contempladas en el reglamento interno de trabajo. 

• Reportar a la Secretaria General las faltas disciplinarias del personal 
para el inicio del proceso correspondiente. 
 



 

EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE S.A.S.  
 ESO RIONEGRO S.A.S. 

 
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Código: GH-M-01 

Versión: 03 

Fecha: agosto de 2021 

Página 57 de 106 

 

 

Elaboró: Olga Patricia López H.  
Líder Jurídica  

Revisó: Comité de Archivo 
febrero de 2020 

Aprobó: Andrés F.  Aristizábal Marín 
Gerente  

 

5.  Realizar seguimiento a la gestión • Realizar seguimiento a la ejecución de los planes de capacitación, 
bienestar laboral, y coordinar los ajustes necesarios 

• Evaluar la eficacia de la formación impartida en el plan institucional de 
capacitación 

• Gestionar el autocontrol del proceso, realizando seguimiento al 
cumplimiento de las políticas y procedimientos establecidos para el 
proceso de gestión humana 

• Coordinar la implementación de las actividades y cronogramas de los 
planes de acción y realizar el análisis de los indicadores de gestión 
correspondientes 

• Establecer las acciones correctivas y preventivas que correspondan 
como resultado del seguimiento a la gestión y el análisis de indicadores. 

6. Administrar los riesgos 
relacionados con la gestión del 
Talento Humano 

• Realizar la identificación de los riesgos inherentes a los procesos de 
gestión humana a través de las metodologías establecidas por la 
Entidad. 

• Calificar los riesgos identificados (Matriz de Riesgo) y establecer 
prioridades de intervención. 

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

• Coordinar la implementación de políticas y controles, y evaluar 
nuevamente los riesgos para cuantificar la disminución en la calificación 
del riesgo {Matriz de Riesgo ). 

7. Protección y conservación del 
medio ambiente y cumplimiento a la 
política ambiental del S.G.A 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos 
adecuadamente de acuerdo a los métodos 
establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

8.   Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
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gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

9. Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo. 

10. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá 
todas aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no 
se hallen expresamente atribuidas a otro órgano. 

11.   Mantener   la estricta reserva y   confidencialidad   sobre   las   operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su 
conocimiento, de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

12. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por 
su superior inmediato. 

13. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento 
del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 
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• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Ley 87 de 1993 

• Código laboral 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados 

• comunicación organizacional 

• sistemas de gestión de calidad y modelos estándar de control interno MECI, sistema seguridad 
y salud en el trabajo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

- Orientación al resultado - Liderazgo 

- Orientación cliente y al ciudadano - Planeación 

- Transparencia - Toma De Decisiones 

- Compromiso con la organización - Dirección y desarrollo de Personal 

- - Conocimiento del entorno 

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en NBC: Administración, Derecho, Ciencias Sociales y Humana Ingeniería o 
fines.  
Tarjeta Profesional si aplica. 
doce (12) meses de Experiencia Profesional. 
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PROFESIONAL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: PROFESIONAL 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO SG-SST 

GRADO: 12 

NÚMERO DE CARGOS: 1 

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO  
II. ÁREA FUNCIONAL:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  - DESARROLLO 

ORGANIZACIONAL 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear y orientar la formulación, implementación, evaluación y control del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 

en el Trabajo SG-SST y las acciones necesarias para contribuir al cuidado de la salud y la seguridad de los trabajadores 

de la Entidad,  mediante las elaboración de planes, programas, procedimientos e instructivos según las disposiciones 

legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Diseñar e implementar el sistema de 

seguridad y salud en el trabajo SG-SST        

• Implementar y mantener el sistema de seguridad y salud en el 

trabajo SG-SST 

• Realizar los seguimientos y controles a los riesgos existentes 

• Mantener actualizado la información documental de soporte del 

sistema 

• Coordinar los exámenes médicos del personal de ingreso, 

egreso por terminación del contrato laboral. 

• Elaborar el plan de compras específico para el fortalecimiento 

del SG-SST 

• Gestionar la conformación del COPASST y del Comité de 

Convivencia Laboral y asesorar su funcionamiento. 

• Responder oportunamente a los requerimientos que realicen 

EPS, ARL, Junta Regional, Junta Nacional de Calificación de 

Invalidez, u otros organismos competentes sobre condiciones 
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de los trabajadores, reubicaciones u otras recomendaciones 

según aplique. 

• Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto y 

responder por la adecuada ejecución de los recursos asignados 

para los programas del área, de acuerdo con las disposiciones 

normativas establecidas para tal fin.  

2. Efectuar auditorías al SG-SST • Efectuar los ciclos de auditorías internas al sistema de 

seguridad y salud en el trabajo  

• Realizar los planes de mejoramiento 

• Formular, implementar, evaluar y controlar el Sistema de 

Gestión de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (SG-SST), los 

programas que hagan parte del mismo y los que se relacionen. 

3. Seguimiento a la gestión del SG-SST • Gestionar la realización del diagnóstico de condiciones de salud 

y de seguridad en el trabajo y diseñar con base en los riesgos 

prioritarios el Plan de Trabajo Anual en SST, de conformidad 

con las disposiciones legales, normativas institucionales y los 

criterios técnicos relacionados. 

• Gestionar, coordinar, liderar y hacer seguimiento a la ejecución 

de los planes, programas y actividades del Plan de Trabajo 

Anual en SST. 

• Formular y gestionar el programa de inducción y de 

Capacitación Anual en SST, encaminado al conocimiento de los 

riesgos existentes en la Entidad, que permita la prevención de 

accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los 

colaboradores. 

• Gestionar y direccionar el diseño, la implementación y 

mantenimiento de los Sistemas de Vigilancia Epidemiológica y 

los Programas de Prevención de la Accidentalidad de acuerdo 

con los riesgos prioritarios de la Entidad. 

• Analizar e investigar los incidentes, y accidentes de trabajo, las 

posibles causas de las enfermedades laborales, y determinar 

los correctivos necesarios. 

• Definir y gestionar el Plan de Emergencias de la Entidad. 

• Gestionar la asesoría y el apoyo de la ARL al desarrollo del 

SGSST de la Entidad. 

• Presentar a la Alta Dirección informe sobre el funcionamiento y 

resultados del Plan de Trabajo Anual y demás aspectos del SG-

SST. 
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• Garantizar la oportuna afiliación de los trabajadores 

independientes al SGRL en los casos que aplique conforme a la 

norma. 

• Liderar los procesos de certificación y mantenimiento en materia 

de seguridad y salud en el trabajo en la Entidad, de conformidad 

con las directrices y lineamientos jurídicos, administrativos e 

institucionales. 

• Liderar la actualización de los aplicativos e instrumentos propios 

del área de trabajo, como los generales de la Entidad. 

• Realizar la respectiva medición de los indicadores del SG-SST. 

(Estructura, proceso y resultado) 

• Realizar las labores y actividades requeridas para el 

mejoramiento continuo del Sistema de Gestión Integrado, 

dentro de la competencia de su cargo, garantizando su 

cumplimiento y aplicación permanente. 

• Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del 

cargo. 

4. Protección y conservación del medio 

ambiente y cumplimiento a la política 

ambiental del S.G.A 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 

acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al 

tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza 

de las instalaciones. 

• Las demás que le sean asignadas por sus superiores siempre y 

cuando no se desmejoren las condiciones contractuales y 

laborales 

5. Responsabilidades Sistema de Seguridad 

y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su 

estado de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de 

los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y 

salud en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- 

SST. 
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• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del 

Sistema de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

6. Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo. 

7. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá todas aquellas 

atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen expresamente 

atribuidas a otro órgano. 

8. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, información 

o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, de conformidad 

con el Decreto 2127 de 1945 y las Leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá dar a conocer salvo 

que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

9. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por su 

superior inmediato. 

10. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de Control 

Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

11. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 

en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES PERFIL DEL CARGO 

• Sistemas de información del área. 

• Ley 489 de 1998. 

• Ley 1474/2011Estatuto Anticorrupción 

• Decreto 1072/2015 Decreto Único Reglamentario del sector Trabajo-SG-SST 

• Decreto 2424 de 2006, que regula la prestación del servicio de alumbrado público 

• Gestión de Riesgos 

• Comunicación organizacional 

• Sistemas de gestión de calidad, ambiental y modelos de Planeación y gestión DAFP 

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES   

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

- Orientación al resultado 

- Orientación cliente y al ciudadano 

- Transparencia 

- Compromiso con la organización 

 

- Liderazgo 

- Planeación 

- Toma De Decisiones 

- Dirección y desarrollo de   Personal 

- Conocimiento del entorno  
VII.  REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en seguridad y salud en el trabajo o profesional en áreas afines a gestión del talento humano con 
especialización en Seguridad y Salud en el Trabajo SST  o dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 
que se acredite el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando 
dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.  
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados por la ley. 

Doce (12) meses de Experiencia relacionada con el cargo  
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION DOCUMENTAL 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: ASISTENCIAL  
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION 

DOCUMENTAL 
  
GRADO: 8 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO   
II. ÁREA FUNCIONAL:   SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Organizar y custodiar la información y documentación producida por la Empresa de Seguridad del Oriente 
RIONEGRO S.A.S, siguiendo los lineamientos y instructivos para controlar la documentación, facilitando el 
debido acceso a la información para que sirva como prueba y referencia para toma de decisiones, cumpliendo 
la normatividad existente para las Entidades públicas.  
 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Organización documental  • Archivar los documentos teniendo en cuenta, los principios 
archivísticos, las normas técnicas y la legislación vigente.  
 

• Elaborar instrumentos de descripción documental, teniendo en 
cuenta las normas técnicas, la tecnología disponible y la política 
institucional, para la posterior recuperación de la información. 
 

• Recopilar la información requerida para planear de la 
organización del fondo acumulado, de acuerdo con las normas 
establecidas y las políticas documentales de la organización. 
 

• Elaborar cuadros de clasificación documental teniendo en 
cuenta las diferentes estructuras orgánico-funcionales, 
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aplicando los principios archivísticos, normas de seguridad 
industrial y salud ocupacional, normas y técnicas de 
preservación y conservación documental, y la legislación vigente 

2. Producción de documentos 
empresariales  

• Redactar documentos empresariales teniendo en cuenta el 
asunto, el tipo, las funciones de la unidad administrativa; 
aplicando las normas gramaticales, de semántica y de sintaxis, 
las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboración y 
presentación y las normas de gestión de la calidad. 
 

• Digitar textos utilizando la tecnología disponible, aplicando las 
técnicas de digitación y el desarrollo de habilidades y destrezas 
para el logro de la velocidad y la precisión. 
 

• Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnología 
disponible, aplicando las técnicas de digitación, las normas 
técnicas colombianas vigentes para su presentación, las de la 
organización, las de gestión documental y de la calidad. 

3. Controlar los documentos 
de archivo de acuerdo con 
la normatividad vigente y 
con las necesidades 
institucionales. 

• Aplicar controles sobre la utilización de tecnologías para la 
seguridad y conservación de los documentos de acuerdo con las 
normas de la organización y la legislación vigente. 

 

• Aplicar los procedimientos, tendientes al control de los 
documentos de archivo, teniendo en cuenta las normas técnicas, 
de seguridad y salud ocupacional, las institucionales, las de 
gestión de la calidad y la legislación vigente. 

 

• Presentar los resultados de la verificación de los procesos de 
gestión documental de acuerdo con las normas técnicas y los 
lineamientos del sistema de gestión de la calidad. 

4. Prestar el servicio de 
información y consulta a 
usuarios de acuerdo con 
sus requerimientos, 
políticas institucionales, y 
términos establecidos en la 
ley 

•  Proporcionar atención y servicio al cliente, aplicando actitudes y 
valores mediante la comunicación empresarial, normas de 
gestión documental, las legales vigentes y las políticas de la 
organización, de acuerdo con los estándares de calidad 
establecidos. 
 

• Aplicar los protocolos para el control, préstamo de documentos 
y suministro de información, a clientes internos y externos. 
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• Identificar soluciones de atención y servicio, al cliente interno y 
externo, mediante la implementación de la tecnología disponible, 
teniendo en cuenta la normatividad vigente, los requerimientos 
de la organización. 

5. Organizar archivo central 
de acuerdo con 
normatividad vigente y 
políticas institucionales. 

• Realizar la ubicación topográfica de los documentos 
transferidos, de acuerdo con las normas establecidas. 
 

• Recibir y cotejar los documentos de archivos transferidos o 
por transferir, teniendo en cuenta las tablas de retención, 
tablas de valoración documental, el cronograma, el inventario 
documental, las normas técnicas, la normatividad de la 
organización y la legislación vigente. 

 

• Programar las transferencias documentales de la 
organización, aplicando la tecnología disponible, la 
normatividad vigente, las técnicas de comunicación y el 
trabajo en equipo 

6. Protección y conservación del 
medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto 
al tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza 
de las instalaciones. 

• Las demás que le sean asignadas por sus superiores siempre 
y cuando no se desmejoren las condiciones contractuales y 
laborales 

7. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su 
estado de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la 
empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de 
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y 
salud en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- 
SST. 
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• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del 
Sistema de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

8. Además, seguir cada uno de los parámetros dictados por la Ley General de Archivos 594/200, la 
Ley 1409 del 2010, quien reglamenta la función archivística y los parámetros legales para su 
ejercicio. Además de las políticas establecidas y aprobadas por el Comité de Archivo como ente 
regulador y vigilante interno de la Empresa.  

9. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, 
datos, información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean 
de su conocimiento, de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las Leyes 190 de 1995 y 734 
de 2002. Por tal motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para 
hacerlo. 

10. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, 
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

11. Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo. 
12. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Gerente ejercerá todas aquellas 

atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen 
expresamente atribuidas a otro órgano. 

13. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su 
conocimiento, de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las Leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

14. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por 
su superior inmediato. 

15. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

16. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y 
evaluadores en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.  

• Ley 1409 del 2010, Ejercicio profesional Archivísticos.  

• Cuadros de Clasificación Documental. 

• Fundamentación de las Tablas de Retención.  

• Principios Archivísticos (Orden Original y Principio de Procedencia). 

• Aplica las normas de gestión de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, utilizando los equipos 
y elementos archivísticos; y de protección personal. 

• Elaborar el cuadro de clasificación documental, de acuerdo con los principios archivísticos.  

• Aplicar los principios y sistemas de ordenación documental de acuerdo con las políticas 
institucionales y la legislación vigente. 

•  Realizar la conformación y ordenación interna del expediente, según normas vigentes  
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• Aplicar  los conceptos  de archivo de gestión, archivo central, archivo histórico, de acuerdo con el 
ciclo vital de los documentos  

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación usuario y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Aplicación de la normatividad y las políticas 
internas  
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 
  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Titulo Tecnólogo y/o Técnico en Gestión Documental o en Archivística  profesional un (1) año de experiencia 
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva 
modalidad o tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de formación 
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa o un (1) año de educación superior por un 
(1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso específico de 
mínimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para 
ambos casos o diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) años de 
educación básica secundaria y CAP de SENA o aprobación de un (1) año de educación básica secundaria 
por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica 
primaria. 
 
Tarjeta profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas  
Doce (12) meses de experiencia en procesos de Gestión Documental, elaboración de procesos y 
procedimientos encaminados a la Gestión Documental. 
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SUBGERENCIA TÉCNICA 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Directivo 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: SUBGERENTE TECNICO 
CÓDIGO:  090 
GRADO: 03  
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Subgerencia Técnica 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente.  

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Dirigir con profesionalismo y alto conocimiento técnico los programas y proyectos adelantados por la Empresa en 
desarrollo de su objeto, facilitando el cumplimiento de la Misión y las metas que la Empresa se fije durante su existencia. 
Asistir al gerente en los aspectos técnicos vinculados y asistir en la planeación, control, fiscalización y ejecución de las 
obras desarrolladas en el despliegue práctico del objeto social y misional de la empresa. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Asistir al Gerente de la compañía 
en la planeación de proyectos 
que desarrollen el objeto propio 
de la Empresa 

• Realizar proyecciones de ventas, en el establecimiento de las 
estrategias comerciales y de fidelización relacionadas con los servicios  

• Establecer los aspectos técnicos, logísticos y operacionales 
relacionados con la elaboración de propuestas comerciales.  

2. Elaborar los informes necesarios 
para dar a conocer a los 
miembros de Junta Directiva, al 
Gerente y los entes de control los 
avances de proyectos, 
planeación y seguimiento de los 
diferentes desarrollos de la 
Empresa 

• Realizar seguimiento a las labores de supervisión auditando contratos 
de manera aleatoria, verificando el cumplimiento de los parámetros de 
chequeo definidos. 

• Elaborar informes de gestión periódicos sobre los niveles de ejecución 
física y financiera de los negocios a la Gerencia. 

• Proporcionar al cliente los informes de gestión que por este sean 
requeridos. 

Nota: La naturaleza del contenido de estos informes podrá estar definido 
contractualmente 

• Verificar que la gestión de cobro y recaudo realizada por el área de 
Cartera corresponda con las condiciones de pago establecidas en los 
contratos interadministrativos y en las alianzas con los proveedores 

• Proporcionar a la Dirección Administrativa y Financiera la información 
que esta requiera para la liquidación de los Contratos  
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• Coordinar con Financiera el cálculo de la rentabilidad real de cada 
negocio y en general de la línea, para compararlo con las proyecciones 
iniciales 

3. Estructurar y proponer las 
actividades necesarias para la 
correcta ejecución técnica y 
económica. 

• Coordinar la suscripción de nuevos Acuerdos Marco de aliados 
proveedores cuando estos se encuentren próximos a su vencimiento. 
En todo caso, con acato a lo establecido en el manual de contratación 
vigente 

4. Presentar y justificar ante la Junta 
Directiva y ante el Gerente los 
planes, proyectos y presupuestos 
necesarios. 

• Presentar al Comité de Contratación de la entidad los requerimientos 
realizados por las entidades usuarias en su etapa precontractual para 
que este conceptúe y recomiende sobre la contratación de los bienes y 
servicios, elaborando las actas correspondientes 

• Realizar seguimiento a la ejecución física y financiera de los contratos. 
Esto implica la interrelación permanente con las áreas funcionales de la 
Entidad y con los clientes, para el logro de los niveles de ingresos y 
rentabilidad esperados en cada negocio 

5. Coordinar con el gerente y los 
demás sujetos involucrados la 
organización, planeación y 
desarrollo de la compañía 
aportando su visión y criterio 
técnico. 

• Garantizar para cada requerimiento que los procesos contractuales 
correspondientes se encuentren acordes a los Acuerdos Marco de 
Aliados Proveedores los contratos interadministrativos, las propuestas 
económicas, el manual de contratación vigente y los procedimientos que 
para tal fin establezca la empresa. 

• Realizar la Identificación, análisis, evaluación y controles de los riesgos 
inherentes a los servicios 

6. Gestionar la contratación 
requerida para la ejecución de los 
proyectos de la Dependencia, 
siguiendo los procedimientos 
establecidos en el Sistema de 
Gestión de Calidad, y velando por 
el cumplimiento de los principios 
de eficacia y eficiencia en el 
gasto, para el cumplimiento de 
los objetivos propuestos. 

 
 

7.  

• Liderar la Gestión de alianzas con los proveedores que sean 
económicamente convenientes para la entidad y que permitan lograr la 
calidad, eficacia y eficiencia en la prestación de los servicios de la línea. 

• Generar e implementar estrategias que permitan la optimización de la 
cadena logística mediante la reducción de tiempos y reproceso 

• Coordinar y verificar la elaboración de las actas de liquidación de los 
contratos incluyendo: 

• - Relación de las obligaciones y su cumplimiento 

• - Relación de obligaciones pendientes 

• - Relación de pagos 

• - Relación de Cuentas x pagar 

• - Relación de saldos disponibles 

• Calcular los indicadores de gestión a su cargo que den cuenta de la 
eficacia, eficiencia y efectividad. El cálculo de los indicadores incluye el 
análisis de los datos y el establecimiento de acciones de mejora de 
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestión 
calidad. 

• Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras 
del mismo 
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3- Dirigir técnicamente el personal a 
su cargo, mediante el suministro 
de pautas de trabajo y directrices 
administrativas. 

• Coordinar las labores del grupo de supervisores, logrando para cada 
proceso contractual, la verificación del cumplimiento de los requisitos 
técnicos, jurídicos, financieros, tributarios y económicos establecidos en 
los contratos utilizando el mecanismo y procedimientos que para tal fin 
defina la entidad y generar el recibo a satisfacción correspondiente 

• Atender las inquietudes y necesidades de información de los clientes de 
manera oportuna en cuanto a la ejecución del objeto contractual 
establecido en los contratos interadministrativos, buscando mejorar la 
calidad del servicio 

4- Velar por el fortalecimiento del 
equipo humano a su cargo. 

 
 

• Proporcionar información necesaria para el adecuado tratamiento de 
las PQRSF relacionadas con la línea de servicio. Gestionar las 
acciones de mejora necesaria para aquellas PQRSF de impacto o 
representativa que redunde en el mejoramiento de los niveles de 
servicio. 

• Informar al cliente sobre el avance de ejecución de recursos, 
novedades presentadas y proyección del alcance de recursos. 

• Participar en el diseño de encuestas de satisfacción específicas de los 
servicios prestados. 

• Analizar la información de la tabulación de encuestas y proponer las 
acciones necesarias para mejorar el nivel de satisfacción del cliente 

• Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación 
del sistema de control interno y de calidad. 

5- Asegurar el cumplimiento de las 
normas vigentes por parte de los 
supervisores e interventores de 
los contratos. 

• Evaluar a los proveedores 

• Definir en conjunto con el área de Calidad y Planeación criterios de 
desempeño de los proveedores que permitan 

•         evaluarlos objetivamente     

• Coordinar la evaluación los proveedores de acuerdo a la periodicidad 
definida por la Entidad, utilizando los instrumentos definidos por el 
Sistema de calidad. 

• Retroalimentar a los proveedores sobre los resultados de la evaluación, 
establecer conjuntamente con estos planes de acción que mejoren los 
niveles de desempeño cuando estos sean inferiores a los mínimos 
establecidos. 

• Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los procesos a su 
cargo 
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6- Protección y conservación del 
medio ambiente y cumplimiento a 
la política ambiental del S.G.A 
 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a 
los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

7- Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

8. Promover acciones encaminadas a la Responsabilidad Social Empresarial. 

9. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, ejercerá todas aquellas atribuciones que se 
relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen expresamente atribuidas a otro 
órgano. 

10. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 
en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

11. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, información 
o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, de 
conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá dar a 
conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

III. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 
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• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Planeación estratégica y gestión organizacional 
 

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al  ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 
- Conocimiento del entorno  

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica de los Núcleos Básicos del Conocimiento (NBC) en: Ciencias 
administrativas- económicas, Ingeniería y afines.  
Posgrado en áreas relacionadas con el cargo  o dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se 
acredite el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o terminación y aprobación de estudios 
profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley 
Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional. 
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LIDER DE SUPERVISIÓN DE PROYECTOS 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS 

LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: LIDER DE AREA 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: LIDER DE SUPERVISION DE PROYECTOS 

GRADO: 15 

NÚMERO DE CARGOS: 1 

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA TÉCNICA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE TÉCNICO. 

II. ÁREA FUNCIONAL:  SUBGERENCIA TECNICA 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Vigilar la correcta ejecución de los contratos, proteger tanto los derechos de la Entidad como los del contratista y 
terceros que puedan verse afectados por la ejecución, proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia 
de actos de corrupción y tutelar la transparencia de la actividad contractual. 
Contribuir en la gestión oportuna de los proyectos en los términos de calidad, plazo y valor hasta su viabilizarían, 
garantizando la satisfacción del cliente con base a los contratos suscritos con clientes proveedores. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD FUNCIONES 

1. Gestionar proyectos • Apoyar a la Subgerencia Técnica en la elaboración del estudio 
de factibilidad de los servicios y productos que se definan con 
potencial para comercialización, el cual debe incluir como 
mínimo: Investigación de mercados, estudio técnico, estudio 
legal y análisis financiero y económico. 

• Apoyar a la Subgerencia Técnica en la elaboración y 
presentación de proyectos para el crecimiento de la 
empresa. 

• Asistir a la subgerencia técnica en las labores comerciales 
que este demande. 

• Informar oportunamente a las partes interesadas sobre 
incumplimientos o novedades detectadas durante la ejecución 
del proyecto, gestionando las respectivas soluciones 

• Atender oportunamente los requerimientos de información 
solicitados por clientes y proveedores durante la ejecución de 
los proyectos. 

• Apoyar a la Subgerencia Técnica en la elaboración y 
presentación de proyectos en la elaboración de propuestas 
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comerciales que le sean asignados. 

2. Realizar la supervisión 
integral de los proyectos 
asignados 

• Elaborar actas de avances y recibo de satisfacción de los 
contratos y proyectos asignados. 

• Identificar para cada contrato suscrito en virtud de la ejecución 
de los proyectos, las obligaciones a cumplir con base de 
referencia a la minuta del contrato y la propuesta económica 

• Verificar para cada contrato el cumplimiento de los requisitos 
técnicos, financieros y administrativos pactados de acuerdo con 
los mecanismos y procedimientos de la empresa. 

• Gestionar previo a la suscripción del acta de inicio de cada uno 
la existencia de las pólizas de garantía en los términos definidos 
en minuta de los contratos y la aprobación de las mismas por 
parte del área jurídica de la Entidad. 

• Realizar seguimiento a los cronogramas de actividades 
pactados para cada proyecto. 

• Elaborar informes periódicos de ejecución física y financiera de 
los proyectos y proporcionar la información a la Subgerencia 
Técnica. 

3. Seguimiento a la gestión • Realizar seguimiento a las actividades de los proyectos 
asignados, y emitir el respectivo informe de gestión a la 
subgerencia técnica. 

• Realizar seguimiento permanente a los proyectos presentados, 
conforme a las propuestas comerciales generadas que 
conlleven al cierre de los negocios. 

4. Gestionar los requerimientos 
de compra bienes/ 
contratación de Servicios 

• Definir especificaciones técnicas y operativas al personal de 
apoyo que ejerce las supervisiones dentro de los contratos 
suscritos por la empresa. 

• Garantizar para cada requerimiento que los procesos 
contractuales correspondientes se encuentren acordes a los 
Acuerdos Marco de Aliados Proveedores, los contratos 
interadministrativos, las propuestas económicas, el manual 
de contratación vigente y los procedimientos que para tal fin 
establezca la entidad 

• Presentar al Comité de Contratación de la entidad los 
requerimientos realizados por las entidades usuarias en su 
etapa precontractual para que este conceptúe y recomiende 
sobre la contratación de los bienes y servicios, elaborando 
las actas correspondientes 

• Verificar de manera aleatoria la entrega oportuna de los 
bienes y servicios contratados 

• Coordinar la suscripción de nuevos Acuerdos Marco de 
aliados proveedores cuando estos se encuentren próximos 
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a su vencimiento. En todo caso, con acato a lo establecido 
en el manual de contratación vigente. 

5. Gestionar la supervisión 
integral de los procesos de 
contratación que se generan a 
partir de los contratos 
interadministrativos 

• Coordinar las labores del grupo de supervisores, logrando 
para cada proceso contractual, la verificación del 
cumplimiento de los requisitos técnicos, financieros, 
tributarios y económicos establecidos en los contratos 
utilizando el mecanismo y procedimientos que para tal fin 
defina la entidad y generar el recibo a satisfacción 
correspondiente. 

• Realizar seguimiento a las labores de supervisión auditando 
contratos de manera aleatoria, verificando el cumplimiento 
de los parámetros de chequeo definidos. 

• Realizar seguimiento al proceso de facturación de los 
contratos, verificando que las facturas cuenten con los 
respectivos soportes, disponibilidad de recursos y certificado 
de parafiscales. 

6. Participar en la formulación y 
ejecución del plan de acción 
de su dependencia 

• Contribuir en la definición de los objetivos específicos de cada 
vigencia en alineación con los Objetivos Estratégicos a largo 
plazo a cargo de la Subgerencia Técnica y participar en la 
definición de los planes de acción correspondientes 

• Ejecutar y evaluar los planes de acción a su cargo dentro de los 
cronogramas establecidos. 

• Calcular los indicadores de gestión a su cargo que den cuenta 
de la eficacia, eficiencia y efectividad del proceso. El cálculo de 
los indicadores incluye el análisis de los datos y el 
establecimiento de acciones de mejora de acuerdo a los 
procedimientos establecidos por el Sistema de Gestión Integral. 

• Proponer acciones encaminadas al mejoramiento de los 
procesos a su cargo. 

7. Gestionar los riesgos • Realizar la Identificación de los riesgos inherentes a los 
servicios. 

• Calificar los riesgos identificados (Matriz de Riesgo) y 
establecer prioridades de intervención 

• Evaluar los controles actuales y apoyar a la Subgerencia 
Técnica en la formulación de las políticas de administración de 
riesgos tendientes a eliminar, reducir la probabilidad de 
ocurrencia del riesgo o mitigar, transferir sus efectos 

• Coordinar la implementación de políticas y controles, y evaluar 
nuevamente los riesgos para cuantificar la disminución en la 
calificación del riesgo (Matriz de Riesgo) 
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8. Protección y conservación del 
medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al 
tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza 
de las instalaciones. 

9. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su 
estado de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la 
empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de 
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y 
salud en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- 
SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del 
Sistema de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

10. Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo. 

11. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas 
por su superior inmediato. 

12. Mantener la estricta reserva y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su 
conocimiento, de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. 
Por tal motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 
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• Plan de desarrollo municipal. 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007. 

• Contratación Estatal, Civil y Comercial 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados 

• Planeación estratégica y gestión organizacional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

- Orientación al resultado - Liderazgo 

- Orientación cliente y al ciudadano - Planeación 

- Transparencia - Toma De Decisiones 

- Compromiso con la organización - Dirección y desarrollo de Personal 

- - Conocimiento del entorno 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional en Ingenierías- ciencias administrativas y económicas conocimientos en Formulación y 

Evaluación de proyectos 

Posgrados en áreas: administrativas, gerenciales, formulación y evaluación de proyectos o dos (2) años de 

experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o título profesional adicional 

al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 

funciones del cargo; o terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional 

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 

funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley  

Doce (12) meses de Experiencia Profesional. 

 

 

COORDINADOR OPERATIVO EN TECNOLOGÍA 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Tecnólogo  

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Coordinador Operativo de Tecnología 

GRADO: 15 

NÚMERO DE CARGOS: 1 

DEPENDENCIA: Subgerencia Técnica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Técnico 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: Subgerencia Técnica 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Supervisar, controlar y apoyar en la ejecución de los programas y proyectos de base tecnológica desarrollados 
por la Subgerencia Técnica; cumplir con las políticas internas y los procesos de la organización de forma 
eficaz y eficiente. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Cumplimiento de políticas y 
planes estratégico de la Empresa 

• Presentar información técnica y administrativos de los 
programas y proyectos asignados. 

• Desarrollar actividades de mantenimiento según requerimientos 
de los distintos proyectos.  

• Realizar visitas de campo a los proyectos en desarrollo, con el 
fin de verificar su estado de avance. 

2. Supervisar  el desarrollo de 
programas y proyectos. 

• Apoyar en la formulación de los programas y proyectos de base 
tecnológica desarrollados por la Subgerencia Técnica y 
determinación de los recursos necesarios para el mismo. 

• Cumplir con las normas técnicas nacionales e internacionales 
para la formulación de los programas y proyectos a los cuales le 
sean aplicables. 

• Supervisar los contratos que le sean asignados. 

• Liderar el personal, materiales, insumos y equipos para los 
trabajos asignados. 

• Controlar y supervisar los cronogramas de trabajo. 

• Llevar control de la materia primas, insumos, componentes, 
elementos, equipos, herramientas, maquinaria y vehículos que 
serán utilizados en el desarrollo de los trabajos. 
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• Verificar que los recursos físicos para la ejecución del proyecto 
sean adecuados y cumplan con las especificaciones técnicas y 
los requisitos del cliente. 

• Informar a su jefe inmediato cualquier inconveniente, de tipo 
técnico o de otra índole que se presente en el desarrollo de los 
proyectos. 

• Gestionar prontas soluciones a las quejas y reclamos en 
conjunto con su jefe inmediato, con respecto a la ejecución de 
los proyectos. 

3. Administrar  personal bajo su 
cargo. 

• Rreportar las novedades de personal a la Subgerencia técnica 

• Documentar de forma diaria las condiciones generales de la 
labor ejecutada al finalizar la jornada y garantizar un ambiente 
seguro en el lugar asignado. 

• Verificar que los lugares donde se ejecutan las actividades del 
proyecto y las condiciones existentes son seguros para los 
trabajadores, e informar debidamente para el establecimiento de 
soluciones y/o métodos de trabajo más seguros. 

• Informar al área de seguridad y salud en el trabajo cuando las 
condiciones psicofísicas de los trabajadores no sean óptimas, es 
decir, cuando se presenten consumo de bebidas embriagantes, 
intoxicación por alcohol, drogas alucinógenas u otras que 
considere que puede afectar el buen desempeño de la labor y 
que por ende ponen en riesgo la integridad física. 

• Exigir a los trabajadores la inspección de las herramientas, 
equipo de protección personal antes, durante y después de su 
uso, así como la correcta utilización de este mismo. 

• Supervisar en campo la correcta prestación de los servicios por 
parte de las cuadrillas en ejecución de sus actividades de 
operación, mantenimiento y reposición. 

4. Realizar  informes de  gestión • Implementar las actividades y cronogramas de los planes de 
acción y de mejora. 

•  Implementar y desarrollar   las acciones   correctivas   y 
preventivas   que correspondan   como resultado del seguimiento 
a la gestión y el análisis de indicadores. 

• Presentar información para calcular los indicadores de gestión a 
su cargo. 

5. Protección y conservación del 
medio ambiente y cumplimiento a 
la política ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al 
tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 
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• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de 
las instalaciones. 

6. Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado 
de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de 
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y 
salud en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- 
SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del 
Sistema de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

7. Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo. 

8. Además de las que señalen la ley, y las presentes responsabilidades, el Coordinar operativo ejercerá 
todas aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la empresa  que 
no se hallen expresamente  atribuidas  a otro órgano. 

9. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su 
conocimiento, de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las Leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. 
Por tal motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

10. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas 
por su superior inmediato. 

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Herramientas de control y seguimiento  

• Redes eléctricas  

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Código laboral 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Comunicación organizacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 

- - Planeación 
- Toma de decisiones 
 

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título: Tecnólogo en áreas relacionadas de electricidad, electrónica y afines  o un (1) año de experiencia 
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva 
modalidad o tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de formación 
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa o un (1) año de educación superior por un (1) 
año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso específico de mínimo 
sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos 
casos o diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 
secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria y CAP de SENA o aprobación de un (1) año de educación básica secundaria por seis (6) 
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica primaria. 
 
Matricula profesional 
Doce (12) meses de Experiencia laboral relacionada con el cargo. 
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DIRECTOR DE ALUMBRADO PÚBLICO 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

III. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional  

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Director de Alumbrado Publico  

GRADO: 17 

NÚMERO DE CARGOS: 1 

DEPENDENCIA: Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente 

 
IV. ÁREA FUNCIONAL: Gerencia 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Direccionar el área de alumbrado público, de acuerdo con la estrategia organizacional desde los componentes 
operativos, administrativos y técnicos, apoyar, desarrollar ofertas, licitaciones, supervisar la ejecución de los 
proyectos y rendir informes técnicos  de cada una de las actividades que se ejecutan dentro del área de alumbrado 
público. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Cumplimiento de 
políticas, programas y 
planes de la Empresa 

• Participar en la creación de metas y retos organizacionales para el 
cumplimiento de la misión, visión. 

• Difundir el direccionamiento estratégico, políticas y estrategias de la empresa 
a su equipo de trabajo. Tener actualizado el programa de mantenimiento, 
basado en todas las acciones preventivas, predictivas, correctivas y de mejora. 
Administrar la información de todos los sistemas de mecánicos y eléctricos de 
la organización. 

• Identificar y diagnosticar las necesidades de mantenimiento preventivo y 
correctivo del servicio público de alumbrado. 
 

2. Participar en la 
formulación y ejecución 
de planes y programas  
de acción de su 
dependencia 

• Presentar oportunamente la información de resultados y   análisis a Gerencia, 
para la toma de decisiones.  

• Realizar los planes y programas administrativos y operativos requeridos por la 
empresa 

• Apoyar los planes y programas de capacitaciones en temas técnicos, de inicio 
y ejecución de los proyectos. 
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3. Definir el programa 
creando documento 
donde se recojan el 
alcance de su 
administración, 
cronograma y 
presupuesto . 

• Actualizar las responsabilidades de los cargos en función de las actividades de 
alumbrado público, los resultados esperados y las competencias de la 
organización. 

• Identificar la normatividad aplicable y las necesidades de la entidad para 
realizar los trabajos solicitados por los clientes 

• Coordinar con la Gerencia, Secretaría General las políticas internas para el 
manejo del personal. 

• Determinar técnicamente el alcance de los programas, proyectos de alumbrado 
público y presupuestar los recursos necesarios para el mismo. 

• Cumplir con las normas técnicas nacionales e internacionales para la 
formulación de los programas y proyectos a los cuales le sean aplicables. 

•  Mantenimiento Correctivo del alumbrado público, priorizando y coordinando 
las actividades para la atención de las solicitudes, peticiones, quejas y recursos 
que presente la comunidad y llevar registro estadístico de las mismas. 

• Disponer de personal, materiales, insumos y equipos para los procesos de 
mantenimiento. 

• Desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para el programa, 
teniendo en cuenta el rendimiento, coste, tiempo y limitaciones de alcance. 

4. Administrar  las    
novedades del personal 
de la entidad. 

• Consolidar las novedades de nómina y entregarlas área administrativa y 
financiera. 

• Tramitar los actos administrativos asociados a los requerimientos del personal 
previa aprobación del Director del área. 

• Reportar a la Secretaria General las faltas disciplinarias  del personal para el 
inicio del proceso correspondiente. 

5. Realizar seguimiento a la 
gestión 

• Realizar seguimiento   a la ejecución de los planes   de área de alumbrado 
publico 

• Gestionar el autocontrol del proceso, realizando seguimiento al cumplimiento 
de las políticas y procedimientos establecidos por el Sistema Integrado de 
Gestión. 

• Coordinar la implementación de las actividades y cronogramas de los planes 
de acción y de mejora. 

•  Establecer   las acciones   correctivas   y preventivas   que correspondan   como 
resultado del seguimiento a la gestión y el análisis de indicadores. 

• Evaluar los subcontratistas y atender eficientemente las observaciones de 
rendimiento presentadas por los profesionales de proyecto e inspecciones de 
calidad implementadas por el SGI. 

• Realizar visitas de seguimiento a los proyectos que se encuentren activos, 
según solicitudes del jefe inmediato. 

• Calcular los indicadores de gestión a su cargo que den cuenta de la eficacia, 
eficiencia y efectividad del proceso. El cálculo de los indicadores incluye el 
análisis de los datos y el establecimiento de acciones de mejora de acuerdo a 
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestión Integral. 
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• Presentar informes de gestión a las diferentes procesos de la empresa. 

6. Administrar  los  riesgos  
relacionados con la 
gestión  

• Realizar la identificación de los riesgos inherentes a los procesos de gestión 
humana a través de las metodologías establecidas por la Entidad. 

• Calificar los riesgos identificados (Matriz de Riesgo) y   establecer prioridades 
de intervención. 

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

• Coordinar  la implementación  de políticas  y controles, y evaluar nuevamente 
los riesgos  para  cuantificar  la  disminución  en la  calificación  del riesgo  
(Matriz  de Riesgo ). 

7. Control y seguimiento al 
correcto manejo del 
inventario en los 
proyectos,  

• Enviar informe de inventarios conforme lo establezca la empresa 

• Revisar los recursos críticos, en los proyectos, indagar, comunicar 
respectivamente a tiempo cualquier novedad. 

• Control de los servicios de mantenimientos y mantener disponibilidad de los 
vehículos para la prestación de los servicios. 

8. Protección y conservación 
del medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a los 
métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

9. Responsabilidades 
Sistema de Seguridad y 
Salud en el trabajo 

• Desarrollar el cuidado integral de su salud 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y 
riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo 
definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

10. Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo. 

11. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el Director de alumbrado público ejercerá 
todas aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa que no se hallen 
expresamente atribuidas  a otro órgano. 

12. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, información 
o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, de conformidad 
con el Decreto 2127 de 1945 y las Leyes 190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá dar a conocer salvo 
que esté expresamente autorizado para hacerlo. 
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13.  Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por su 
superior inmediato. 

14. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 
en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

15.  Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 

• Planes de acción del área. 

• Sistemas de información del área de desempeño. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Normatividad legal aplicable al alumbrado público. 

• norma técnica RETIE- RETILAP 

• Código laboral 

• Manual Interno de Contratación vigente 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• comunicación organizacional 

• sistemas de gestión de calidad y metodologías de  control interno , sistema seguridad y salud en el 
trabajo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

- Liderazgo 
- Planeación 
- Toma De Decisiones 
- Dirección y desarrollo de   Personal 
- Conocimiento del entorno  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título profesional:   Ingeniería eléctrica, electrónica o afines  
 
Posgrados en áreas:  de la ingeniería, administrativas, gerenciales, financieras o dos (2) años de experiencia 
profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o título profesional adicional al exigido en el 
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o 
terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año 
de experiencia profesional. 
Tarjeta profesional 
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Veinticuatro meses   (24 ) meses de Experiencia Profesional, relacionada con el cargo. 
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COORDINADOR OPERATIVO ALUMBRADO PÚBLICO 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

V. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Tecnólogo  
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Coordinador Operativo Alumbrado Público 
GRADO: 15 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Dirección Alumbrado Público 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Alumbrado Público  

VI. ÁREA FUNCIONAL: Alumbrado Público 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Supervisar, controlar y apoyar en la ejecución de los programas y proyectos de alumbrado público, el 
cumplimiento de las políticas internas y los procesos de la organización de forma eficaz y eficiente. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Cumplimiento de políticas y planes 
estratégico de la Empresa 

• Presentar información de los programas y proyectos técnicos 
administrativos de operación de alumbrado público. 

• Desarrollar las actividades de mantenimiento para garantizar 
continuidad en el servicio. 

• Desarrollar visitas técnicas a la infraestructura de alumbrado 
público, con el fin de verificar y diagnosticar su estado actual. 

• Supervisar los trabajos de corrección y mantenimiento de la 
infraestructura.  

• Informar las necesidades de mantenimiento preventivo y 
correctivo. 
 

2. Supervisar  el desarrollo de 
programas y proyectos  . 

• Apoyar en la formulación de los programas, proyectos de 
alumbrado público y determinación de los recursos necesarios 
para el mismo. 

• Cumplir con las normas técnicas nacionales e internacionales para 
la formulación de los programas y proyectos a los cuales le sean 
aplicables. 

• Supervisar la ejecución de Mantenimiento Correctivo de 
alumbrado público.  

• liderar el personal, materiales, insumos y equipos para los trabajos 
asignados. 

• Controlar y supervisar los cronogramas de trabajo. 
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• Llevar control de la materia primas, insumos, componentes, 
elementos, equipos, herramientas, maquinaria y vehículos que 
serán utilizados en el desarrollo de los trabajos. 

• Verificar que los recursos físicos para la ejecución del proyecto 
sean adecuados y cumplan con las especificaciones técnicas y los 
requisitos del cliente. 

• Verificar que el inventario solicitado para mantenimiento y 
reposición sea correcta y verazmente instalado. 

• Informar a su jefe inmediato cualquier inconveniente, de tipo 
técnico o de otra índole que se presente en el proyecto. 

• Gestionar prontas soluciones a las quejas y reclamos en conjunto 
con su jefe inmediato, con respecto a la ejecución del proyecto. 

• Preparar los diseños y diagramas unifilares de pequeñas 
expansiones del sistema de alumbrado público, mayoritariamente 
en sectores rurales 

3. Administrar  personal bajo su 
cargo. 

• Reportar las novedades de personal al director de alumbrado 
Público 

• Recopilar la información del personal para el pago de nómina y 
asuntos laborales 

• Documentar de forma diaria las condiciones generales de la labor 
ejecutada al finalizar la jornada y garantizar un ambiente seguro 
en el lugar asignado. 

• Verificar que los lugares donde se ejecutan las actividades del 
proyecto y las condiciones existentes son seguros para los 
trabajadores, e informar debidamente para el establecimiento de 
soluciones y/o métodos de trabajo más seguros. 

• Inspeccionar que las condiciones psicofísicas de los trabajadores 
sean óptimas, es decir, ausencia de consumo de bebidas 
embriagantes, intoxicación por alcohol, drogas alucinógenas u 
otras que considere que puede afectar el buen desempeño de la 
labor y que por ende ponen en riesgo la integridad física de la 
cuadrilla. 

• Exigir a los trabajadores la inspección de las herramientas, equipo 
de protección personal antes, durante y después de su uso, así 
como la correcta utilización de este mismo. 

• Supervisar en campo la correcta prestación de los servicios por 
parte de las cuadrillas en ejecución de sus actividades de 
operación, mantenimiento y reposición. 

4. Realizar  informes de  gestión • Consolidar datos de los trabajos que se desarrollan día a día de 
los planes   de alumbrado publico 

• Implementar las actividades y cronogramas de los planes de 
acción y de mejora. 
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•  Implementar y desarrollar   las acciones   correctivas   y 
preventivas   que correspondan   como resultado del seguimiento 
a la gestión y el análisis de indicadores. 

• Presentar información para calcular los indicadores de gestión a 
su cargo. 

5. Protección y conservación del 
medio ambiente y cumplimiento a 
la política ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al 
tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de 
las instalaciones. 

6. Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado 
de salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud 
en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema 
de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

7.  Autoevaluar la gestión del proceso, y detectar e implementar las mejoras del mismo. 

8. Además de las que señalen la ley, y las presentes responsabilidades, el Coordinar operativo ejercerá todas 
aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la empresa  que no se hallen 
expresamente  atribuidas  a otro órgano. 

9. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 
en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

10.  Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su 
conocimiento, de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes 190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

11.  Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por 
su superior inmediato. 

12. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procesos técnicos y administrativos del área de desempeño. 
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• Herramientas de control y seguimiento  

• Redes eléctricas  

• Planes de acción del área. 

• Marco Normativo vigente de contratación. 

• Ley 489 de 1998. 

• Código laboral 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Análisis de estados de resultados  

• Comunicación organizacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título : Tecnólogo Industrial,  Electricidad o Electrónica o afines  o un (1) año de experiencia relacionada, siempre 
y cuando se acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad o tres (3) años de 
experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de formación técnica profesional adicional al 
inicialmente exigido, y viceversa o un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o 
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y 
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos o diploma de bachiller en 
cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de 
experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de 
SENA o aprobación de un (1) año de educación básica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y 
viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica primaria. 
 
Matricula profesional 
Doce (12) meses de Experiencia Profesional. 
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TECNÓLOGO ELECTRICISTA 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Tecnólogo   

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Tecnólogo electricista  

GRADO: 15 

NÚMERO DE CARGOS: 2 

DEPENDENCIA: Dirección Alumbrado Público 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Alumbrado Público. 

 
II ÁREA FUNCIONAL: Dirección de Alumbrado 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Ejecutar las órdenes de instalaciones eléctricas, realizar cambios de repuestos a los equipos asignados y diagnosticar 
posible problemas de funcionamiento para los mantenimientos requeridos. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Desarrollar programas, planes 
y proyectos  

• Cumplir con las actividades y tareas determinadas por la empresa que 
contribuyan a alcanzar los objetivos y metas.  

• Diligenciar formatos de mantenimiento según indicaciones del cliente 
y de la empresa 

• Brindar apoyo en las actividades necesarias para la planeación y 
ejecución de programas y proyectos u otros que aseguren el 
cumplimiento de requisitos. 

• Organizar en base a las visitas previas, las prioridades de atención de 
las solicitudes, basadas en el impacto social del daño o nueva 
instalación, con base a ese orden definir la agenda diaria de 
actividades de las cuadrillas de atención del sistema de alumbrado 
público. 

2. Ejecutar programación  de 
trabajo  

• Verificar que los recursos físicos para la ejecución del proyecto sean 
adecuados y cumplan con las especificaciones técnicas y los 
requisitos del cliente 

• Hacer visitas de campo a cada solicitud radicada por los ciudadanos, 
tanto de mantenimiento como de expansión, para evaluar el impacto 
del daño (mantenimiento) como la viabilidad técnica de la nueva 
instalación (expansión). 

• Ejecutar labores de mantenimiento. 
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• Atender reporte de fallas. 

• Delimitar y señalizar el lugar de trabajo teniendo en cuenta las 
distancias para la ejecución de trabajo en alturas.  

• Aplicar durante la ejecución de las labores las medidas de seguridad 
para los trabajos en redes de energía eléctrica.    

• Evaluar y revisar las superficies donde se realizarán trabajos e 
informar a los superiores en caso de no contar con las condiciones de 
seguridad para ejecutar trabajos operativos. 

3. Realizar seguimiento a la 
gestión 

• Reportar el deterioro o daño de las medidas, colectivas o individuales, 
de prevención y protección contra caídas (escaleras, equipos de 
alturas y demás). 

•  Realizar la debida inspección de las herramientas, equipo de 
protección personal antes, durante y después de su uso, así como la 
correcta utilización del mismo. 

• Entregar a tiempo el reporte diario de informes de seguimiento que le 
sean solicitados y programados. 

• Documentar de forma diaria las condiciones generales de la labor 
ejecutada al finalizar la jornada y garantizar un ambiente seguro en el 
lugar asignado. 

• Informar al profesional de proyecto cualquier inconveniente, de tipo 
técnico o de otra índole que se presente en el proyecto. 

• Recopilar información que permita manejar las campañas de medios 
de la ESO Rionegro, como para sus informes de gestión ante la 
comunidad. 

4. Protección y conservación del 
medio ambiente y cumplimiento a 
la política ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo 
a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

5. Responsabilidades Sistema de 
Seguridad y Salud en el trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en 
el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 
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• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

6.  Detectar e implementar las mejoras en las actividades asignadas. 

7. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, El tecnólogo electricista ejercerá todas 
aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa  que no se hallen 
expresamente  atribuidas  a otro órgano. 

8. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, información 
o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, de 
conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá dar a 
conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

9. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y evaluadores 
en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

10. Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por su 
superior inmediato. 

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de Control 
Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Procedimientos técnicos y administrativos del área de alumbrado público. 

• Redes eléctricas con todos sus componentes asociados  

• Conocimiento, manejo y manipulación de redes de baja y alta tensión (depende del alcance del proyecto). 

• Conocimiento de la norma RETIE- RETILAP. 

• Conocimiento de la normatividad para trabajo en alturas. Procesos técnicos y administrativos del área de 
desempeño. 

• Código laboral 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

• Comunicación organizacional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
- Orientación al resultado 
- Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 

-  Trabajo en equipo 
- Creatividad e innovación  
- Dirección y desarrollo de   Personal 

 

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título Tecnólogo:  electricidad, electrónica o afines  o un (1) año de experiencia relacionada, siempre y cuando se 
acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad o tres (3) años de experiencia 
relacionada por título de formación tecnológica o de formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y 
viceversa o un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de 
experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando 
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se acredite diploma de bachiller para ambos casos o diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de 
cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de 
cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA o aprobación de un (1) año de educación básica 
secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica 
primaria. 
 
Curso en alturas  
Tarjeta profesional 
Doce  (12) meses de Experiencia. 
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TÉCNICO ELECTRICISTA 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Técnico  

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Técnico electricista 

GRADO: 11 

NÚMERO DE CARGOS: 2 

DEPENDENCIA: Dirección Alumbrado Públicos 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director alumbrado Público. 
  

II ÁREA FUNCIONAL: Alumbrado Público 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Apoyar las actividades de mantenimientos en sitio y participar en la realización de las órdenes de instalaciones 
eléctricas. Ejecutar los procesos de montaje, mantenimientos correctivos de alumbrado público, conforme a los 
parámetros, especificaciones y procedimientos definidos previamente por sus superiores. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Desarrollar programas, 
planes y proyectos  

• Diligenciar formatos de mantenimiento según indicaciones del cliente y 
de la empresa 

• Brindar apoyo en las actividades necesarias para la planeación y 
ejecución de la obra u otros que aseguren el cumplimiento de requisitos 

2. Ejecutar programación  de 
trabajo  

• Verificar que los recursos físicos para la ejecución del proyecto sean 
adecuados y cumplan con las especificaciones técnicas y los requisitos 
del cliente 

• Ejecutar labores de mantenimiento. 

• Atender reporte de fallas. 

• Aplicar durante la ejecución de las labores las medidas de seguridad para 
los trabajos en redes de energía eléctrica.    

• Evaluar y revisar las superficies donde se realizarán trabajos e informar 
a los superiores en caso de no contar con las condiciones de seguridad 
para ejecutar trabajos operativos. 

• Montaje e instalación, o mantenimientos, durante la ejecución de un 
proyecto, garantizando su correcto funcionamiento. 

• Instalar puestas a tierra de acuerdo con las normatividades RETIE. 

• Coordinar los montajes, conexión, operación y mantenimiento de redes 
eléctricas redes domiciliarias de energía eléctrica y energía solar. 
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• Maniobrar instrumentos de medición tales como voltímetros, 
amperímetros, analizadores de red eléctrica, marcadores de cable e 
indicadores de secuencia de fase.   

• Instalar soportes, gabinetes, inversores, baterías, controladores y demás 
elementos para la solución fotovoltaica, hacer las conexiones eléctricas 
internas. 

3. Realizar seguimiento a la 
gestión 

• Reportar el deterioro o daño de las medidas, colectivas o individuales, de 
prevención y protección contra caídas (escaleras, equipos de alturas y 
demás). 

•  Realizar la debida inspección de las herramientas, equipo de protección 
personal antes, durante y después de su uso, así como la correcta 
utilización del mismo. 

• Documentar de forma diaria las condiciones generales de la labor 
ejecutada al finalizar la jornada y garantizar un ambiente seguro en el 
lugar asignado. 

• Informar al jefe inmediato cualquier inconveniente, de tipo técnico o de 
otra índole que se presente en el proyecto. 

4. Protección y conservación 
del medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de acuerdo a 
los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al tema 
ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de las 
instalaciones. 

5. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud- 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de 
gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

6. Detectar e implementar las mejoras del mismo. 

7. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el técnico electricista ejercerá todas 
aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la empresa que no se hallen 
expresamente atribuidas a otro órgano. 
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8. Mantener la estricta reserva   y confidencialidad sobre las operaciones, negocios, actuaciones, datos, 
información o asuntos que conozca por razón de las funciones que desempeñe o que sean de su conocimiento, 
de conformidad con el Decreto 2127 de 1945 y las Leyes 190 de 1995 y 734 de 2002. Por tal motivo no podrá dar 
a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

1. Ejercer supervisión de contratos que le sean asignados, participar de los comités estructuradores y 
evaluadores en la contratación de la empresa en los cuales sean asignados. 

2.  Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por 
su superior inmediato. 

11. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Conocimiento, manejo y manipulación de redes de baja y alta tensión (depende del alcance del 
proyecto). 

• Conocimiento de la norma RETIE- RETILAP. 

• Conocimiento de la normatividad para trabajo en alturas.  

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
-  Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 

- Trabajo en equipo 
- Creatividad e innovación 
 

   
VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Bachiller Técnico industrial, técnico laboral y/o técnico profesional en áreas relacionadas con la electricidad y/o 
electrónica  o un (1) año de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y la aprobación 
de los estudios en la respectiva modalidad o tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación 
tecnológica o de formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa o un (1) año de 
educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y 
curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma 
de bachiller para ambos casos o diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años 
de educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) 
años de educación básica secundaria y CAP de SENA o aprobación de un (1) año de educación básica secundaria 
por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica primaria. 
 
Doce  (12) meses de Experiencia. 
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CONDUCTOR OPERARIO CARRO TALLER 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Asistencial   
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Conductor operario carro taller 
GRADO: 16 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Dirección Alumbrado Público 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador Operativo. 

  
II ÁREA FUNCIONAL: Dirección de Alumbrado 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Conducir el vehículo asignado cumpliendo con todas las disposiciones definidas en el Plan Estratégico de 
Seguridad Vial de la organización, transportar al personal de la empresa, material, herramientas  y equipos. 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

1. Transportar al personal y 
materiales de manera 
oportuna de acuerdo a   su   
cronograma de actividades 
diarias. 

• Verificar diariamente   la agenda y   sus desplazamientos, y sus 
compromisos  

• Atender oportunamente las solicitudes de transporte que le sean 
expresadas por el jefe inmediato o por quien éste designe. 

• Atender a la correcta distribución de los materiales y personal que 
se le encomiende. 

• Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos 
para el tránsito del vehículo, y gestionar su renovación y pago ante 
el Jefe Inmediato. 

• Guardar el vehículo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar 
asignado. 

• Cumplir todas las disposiciones definidas en el Plan Estratégico de 
Seguridad Vial, y especialmente las políticas allí definidas:  Política 
de Seguridad Vial, Política del Cinturón de Seguridad, Política de 
Uso de Equipos Bidireccionales, Política de Alcohol y Drogas, 
Política de Horas de Conducción y Descanso, Política de Límites 
de Velocidad y uso de los Elementos de Protección Personal.   

• Apoyar a la cuadrilla en temas relacionados con seguridad vial, 
seguridad personal, organización de elementos , equipos y 
herramientas. 

2. Garantizar   un excelente 
estado del vehículo. 

• Asegurar que el vehículo a su cargo se encuentre en perfecto 
estado de aseo, presentación, funcionamiento y conservación. 
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• Revisar diariamente el estado del vehículo, en caso de encontrar 
alguna novedad gestionar su oportuna solución. 

• Garantizar el cumplimiento de los mantenimientos preventivos y 
correctivos del vehículo, y solicitar oportunamente los 
combustibles y lubricantes necesarios. 

• Garantizar que los documentos del vehículo se encuentren en 
regla (SOAT, revisión tecnicomecánica, permisos, etc.) así como 
la licencia de conducción  

• Velar por la conservación del vehículo haciendo correcto uso del 
mismo y de todos los elementos de seguridad (Equipo de 
carretera, llanta de repuesto, botiquín, etc.) 

• Informar oportunamente a la dirección de alumbrado toda colisión 
o accidente de tránsito que se presente en cumplimiento de sus 
funciones. 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud 
en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema 
de Dar aviso oportuno al coordinador operativo en caso de no 
conocer la operación del vehículo asignado, o necesidades de 
entrenamiento. 

3. Protección y conservación del 
medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al 
tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de 
las instalaciones. 

4. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado 
de salud. 

• gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

5. Detectar e implementar las mejoras en  las actividades que desarrolla. 

6. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el conductor operario ejercerá todas 
aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa  que no se hallen 
expresamente  atribuidas  a otro órgano. 

7. Mantener  la estricta  reserva   y  confidencialidad  sobre  las operaciones,  negocios,  actuaciones,  datos, 
información  o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su 
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conocimiento, de conformidad  con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

8.  Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por 
su superior inmediato. 

9. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan Estratégico de Seguridad Vial 

• Normas de tránsito 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas. 

• Conocimientos en primeros auxilios 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
-  Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 
 

-  Trabajo en equipo 
- Creatividad e innovación 
 

 
 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Título Bachiller- Técnico  o un (1) año de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y 
la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad o tres (3) años de experiencia relacionada por título de 
formación tecnológica o de formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa o un (1) 
año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia 
relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se 
acredite diploma de bachiller para ambos casos o diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación 
de cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por 
aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA o aprobación de un (1) año de 
educación básica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se 
acredite la formación básica primaria. 
 
Licencia de conducción C2 
Doce  (12) meses de Experiencia relacionada con el cargo 
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CONDUCTOR ESPECIALIZADO CARRO CANASTA 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL: Asistencial   
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Conductor especializado carro canasta 
GRADO: 18 
NÚMERO DE CARGOS: 1 
DEPENDENCIA: Dirección Alumbrado Público 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador Operativo. 

  
II ÁREA FUNCIONAL: Dirección de Alumbrado 

 

III.PROPÓSITO PRINCIPAL 
Conducir el vehículo carro canasta y con conocimiento en maquinaria pesada y especializada, con conocimientos 
en mecánica básica, licencia de conductor de camión vigente, el colaborador será el responsable de conducir 
diferentes tipos de vehículos y maquinaria liviana o pesada, realizar carga, traslado y descarga de materiales 
pesados, mantener los equipos en óptimas condiciones de higiene y presentación, efectuar periódicamente 
labores de mantenimiento preventivo, entre otras funciones relacionadas al cargo. Asignado cumpliendo con 
todas las disposiciones definidas en el Plan Estratégico de Seguridad Vial de la organización, transportar al 
personal de la empresa, material, herramientas y equipos, y utilizarlo para labores en altura, como actividades de 
mantenimiento e instalación de luminarias, montaje, reparación, inspección e incluso limpieza de fachadas 

IV DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

RESPONSABILIDAD  FUNCIONES 

5. Transportar al personal y 
materiales de manera 
oportuna de acuerdo a   su   
cronograma de actividades 
diarias. 

• Verificar diariamente   la agenda y   sus desplazamientos, y sus 
compromisos  

• Atender oportunamente las solicitudes de transporte que le sean 
expresadas por el jefe inmediato o por quien éste designe. 

• Atender a la correcta distribución de los materiales y personal que 
se le encomiende. 

• Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos 
para el tránsito del vehículo, y gestionar su renovación y pago ante 
el Jefe Inmediato. 

• Guardar el vehículo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar 
asignado. 

• Cumplir todas las disposiciones definidas en el Plan Estratégico de 
Seguridad Vial, y especialmente las políticas allí definidas:  Política 
de Seguridad Vial, Política del Cinturón de Seguridad, Política de 
Uso de Equipos Bidireccionales, Política de Alcohol y Drogas, 
Política de Horas de Conducción y Descanso, Política de Límites 
de Velocidad y uso de los Elementos de Protección Personal.   
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• Apoyar a la cuadrilla en temas relacionados con seguridad vial, 
seguridad personal, organización de elementos, equipos y 
herramientas. 

6. Garantizar   un excelente 
estado del vehículo. 

• Asegurar que el vehículo a su cargo se encuentre en perfecto 
estado de aseo, presentación, funcionamiento y conservación. 

• Revisar diariamente el estado del vehículo, en caso de encontrar 
alguna novedad gestionar su oportuna solución. 

• Garantizar el cumplimiento de los mantenimientos preventivos y 
correctivos del vehículo, y solicitar oportunamente los 
combustibles y lubricantes necesarios. 

• Garantizar que los documentos del vehículo se encuentren en 
regla (SOAT, revisión tecnicomecánica, permisos, etc.) así como 
la licencia de conducción  

• Velar por la conservación del vehículo haciendo correcto uso del 
mismo y de todos los elementos de seguridad (Equipo de 
carretera, llanta de repuesto, botiquín, etc.) 

• Informar oportunamente a la dirección de alumbrado toda colisión 
o accidente de tránsito que se presente en cumplimiento de sus 
funciones. 

• Identificar y utilizar adecuadamente el quipo compacto con control 
hidráulico, que garantiza seguridad, economía, mayor fiabilidad y 
sencillez de mantenimiento.  

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los 
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud 
en el trabajo definido en el plan de capacitación del SG- SST. 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema 
de Dar aviso oportuno al coordinador operativo en caso de no 
conocer la operación del vehículo asignado, o necesidades de 
entrenamiento. 

• Verificar las condiciones del entorno 

• Verificar las condiciones del terreno 

• Verificar los dispositivos de seguridad de la plataforma 

• Usar siempre polines 

• Acomodar correctamente el estabilizador en el polín 

• Estabilizar con dos mandos simultáneamente 

• Separar primero las ruedas delanteras 

• Separar completamente las ruedas del suelo 
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• En pendientes, la cabina del vehículo debe apuntar hacia el lado 
más alto 

• Verificar el correcto nivel del chasis 

7. Protección y conservación del 
medio ambiente y 
cumplimiento a la política 
ambiental del S.G.A 

 
 

• Clasificar y disponer los residuos sólidos adecuadamente de 
acuerdo a los métodos establecidos. 

• Dar un uso adecuado al recurso agua y a la energía. 

• Informar cualquier novedad o aspecto por mejorar en cuanto al 
tema ambiental. 

• Cumplimiento de la política ambiental 

• Aportar al embellecimiento y conservación de aseo y limpieza de 
las instalaciones. 

8. Responsabilidades Sistema 
de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud. 

• Suministrar información Clara, veraz y completa sobre su estado 
de salud. 

• gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

5. Detectar e implementar las mejoras en  las actividades que desarrolla. 

6. Además de las que señalen la ley y las presentes responsabilidades, el conductor operario ejercerá todas 
aquellas atribuciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Empresa  que no se hallen 
expresamente  atribuidas  a otro órgano. 

7. Mantener  la estricta  reserva   y  confidencialidad  sobre  las operaciones,  negocios,  actuaciones,  datos, 
información  o asuntos que conozca  por razón de las funciones que desempeñe  o que sean de su 
conocimiento, de conformidad  con el Decreto  2127 de 1945 y las leyes  190 de 1995  y 734 de 2002. Por tal 
motivo no podrá dar a conocer salvo que esté expresamente autorizado para hacerlo. 

8.  Cumplir con todas las demás responsabilidades que siendo de la naturaleza del cargo sean asignadas por 
su superior inmediato. 

9. Acatar y ejecutar los requerimientos que demanden la implementación y el sostenimiento del Sistema de 
Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad y seguridad y salud en el trabajo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS o ESENCIALES 

• Plan Estratégico de Seguridad Vial 

• Normas de tránsito 

• Gestión de Riesgos 

• Régimen disciplinario 

• Herramientas Informáticas básicas. 

• Conocimientos en primeros auxilios 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
-  Orientación cliente y al ciudadano 
- Transparencia 
- Compromiso con la organización 

-  Trabajo en equipo 
- Creatividad e innovación 
  

 

VII REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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Título Bachiller- Técnico  o un (1) año de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y 
la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad o tres (3) años de experiencia relacionada por título de 
formación tecnológica o de formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa o un (1) 
año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia 
relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se 
acredite diploma de bachiller para ambos casos o diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación 
de cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por 
aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA o aprobación de un (1) año de 
educación básica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se 
acredite la formación básica primaria. 
Licencia de conducción C2 
Doce (12) meses de Experiencia relacionada con el cargo 


