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ACUERDD No, 04 DE 2023

"Por el cual & ostableee el Manual Espeeifico de Funciones y de Competencias
Laborales para ios empleados pliblicos de la Empresa Férrea Regional 5.4.3. EFR
5.4.5. vy se diclan otras dispesiciones.”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA FERREA REGIONAL 5.4.5. - EFR 545

En usa de sus Facultadas legales y estatutanas, ¥ en aspecial lag con tagradas en el litcral
Kk y nde Estatutos Sociaes v

COMSIDERANDO:

Due medianle Escritura Poblica Ne. 1280 de 2010 a¢ cunsiituvd la Emgrasa Ferrea
Raguanal 5.4 5. . seciedad por acciones simpliicada. constituida enlre entidades pd beliaes o
lerritonales, de caracter comernial con aportes pablicns v con domicilio e Begoia D.C. La
sociedad tiene autononiia adiministrativa, patrimanial ¥ prasupiesstal su ragirman juridico es
@l de igs empresas industriales y comercales dal eslads. Sug organcs de dirgcelan 1y
adrministracidn son la Aszmblea General de Acoionistas, la Junta Diractiys y la Goreheig
Liareral.

Uue 21 articuly 38 do los Estatutos Sociales de la Empresa sedala quee 13 Junta Dircchiva
tieme, ontra drgs, las siguicntes funciones: (k) Diclar nermas para la oFgatzadion y gk
furcionamiento de la: dependencias de la seciedad. (0} Aprobar la estructora inletha del
crganismo, su olanta de personal el régimen da remune-aciones ¥ [a claghicaricn de los
amplecs, de acuerds cen 105 estatutos y las disposiciones legalas wigentes.

Que medlante Acuerdo 006 de 2015, se establecid la Crganizacion interma da la Empresa
Ferrea Ragonal 5385 - EFR SAS. v se dotorminaran las fupciones de sug
Dependenc as, vy por imedia del Acuerdo 008 da 2014 se establecia el Manual Especifico de
Funcionas v de Competencias Laborales para los empleados poblicos de laEFR S A 3.

e redianis Acuerdo 004 de 2020 52 madificd el kanual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales en lo referente a ks campelencias v perfil reqguericlo para el Jefe
de Conrol feme v se realizaron ajustes relaclenados con el ejercicio de la funcion
disziplinaria.

Lus ngdfianie Acuerdo 001 de 2022 se modifict nuevamente ol Manua! Especifics de
Funcicnes y de Compelercias Labaralos para alender los lingamientos do la Ley 1952 de
28, medificada pot la Lay 2084 de 2021 sobre competeneias frenle 3 las actusciones
digciglinanas. A mismo mediantz cste acuerdn se solararcn los niveles ¥ nomenclaluas
de los cargos de efe de (ficing de Riesgos v Scaurldad v del Jefe de 13 Oficina Asazsora
do Comunicaciones,

e el 16 de diciernbre de 2022 of Insilule Colombiano de Mormas Técnica ICONTEC
oforgd e cenificado 130 B001:2015 a la Empicza Férea Regional SAS, v que o
rnanteninmento e 2513 cerificacian trae la resporsabilidad de me‘orar centinuaments |z
gesticn de la cmpresa a Irsvés de la adiculacton de 1as funcionas fe los empleadas publices
Y & procesos del sistemna de gestidn,

Cluz la estructura funcional de 13 EFR he pemitido lograr impoftantes avances en los
proyacios ancomendadas. sin ombargo, las subdinecoionas 5 cango de la Dircocidn Téonloa
plantesn una gestion y eezponsabilidades segon el flujc natural de lIos proyectos de
infeanstrustura: 1) planeacian v estrucloracidn (Subdiraceion de Contrel, Planeacion
Mangje de Interfzcose], 1) censtnesion (Subdirecsion de construsi;mn e infraesinictural
HI) wperacidn (Subdireccion Operacdn y Manteznimiente). Empero. an &l desarniio de os PRra
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preyectos  Regiotram de Occldante ([Elspa Previe v actividades prelminares  de
consirncaian], Transmilenio 3 Snacha Fasas [y N1 {Construccion) ¥ Reguotram de: Norte
iEgiructuracion) se ha avidencigco la oporfunidad de ajuste a la orgamzasicn de las
subdirecsiones de acuerds 2 1a realidad da los proyeclos

Que et par esto. y dehids a desasrollo y ¢jecucon de log proyacios Kegiolram oe orcldanle
v extonsion de troncal MQS del Sistema inlegrade da Transporte Masiva Transfdilenio do
Sogoty a Ssacha fases By 1L oe requisra Le 'a adooaacion d2 slgunas fuacicnes que no
mphea @ creacian de direczicnes u aficnas. con el fin de contribur a la mejora congnua de
ia entidad compianda @ Manaal de Funcianes para fortalecer y aplimiezar 128 recrsos
Numanos ¢ conseuir un ardenamienlo juidizo eficaz, coharaale y catracturada que panmita
liderar 1a gesticr y oparacidn del sisterng Ue ransporte regicnzl del que astad a cargo dela
Empress Fames Regqonal 545,

Que el Decreto Ordenanzal 510 de 2022 "Por el oual se establece |2 estructura de la
mdministracidn pitlica departamental, se define [a organizacion inlerna v las funciones de
las depencdencias del seclar cantrat de la adminigiracion poblica de Cundinamards y 28
dictan otras dspazicianes" incluye & la Empresa Fomea Regional SAS. coma enildad
descanlralizada del orden Departarmanial.

Che el Arloulo 139 del Decrelo Ordananzal 510 de 2022 asigna 1a abligacion 8 12 secretaria
de la Funcidn poblica e "Asesorar v asistir técricamente a las enlidades descantralizadas
¢lal Dapanamearto en los procesos de desarrolle organizacional, @1 come la emigldn ool
conceptn faverable requerido para la resentaclin de los sroyeclos relacionados con la
modificacion d= 13 organizacon interna, 13 planka de pimplecs, el manual especiice de
funcionee, requizitos ¥ competendias laborales. y asignaciones salarales. a los Consejos
Direct vog o Juntas Dirmctlvas para su aprobacion, 11 conferndad con las normas o igen
la matera”

fie medianta oficio Ne. 2023557157 dat 08 de mayo de 2023, |2 Secralaria de la Funcion
Piklica, crpidic concepto favorable al ajuse de la estrutura administrativa y mannzl
especifice da funsicnes v de compelencias laharales da la Empresa Fémea Regional 5.4.3.

Gae medianta Acuerdo 03 de 2023, se establacié la Organizacian Interra de la Errpresa
Férraa Fagiona, 5.A.5 - EFRE SAS v se determunaron las funciones de sus
Dependencias.

Qua an merkd de 1o expuesio,
ACLERDA;

ARTICULC PRIMERCG. Aplicacién El Maryal Espaciiizo 2e Funzienes v e Conpetensias
Laborales que sc establece gn al presante acuerds, sphea para loe empleos pabhcos de 13
Emp-esa Férrea Regional 3.4.5 -EFR SAS.

ARTICULO SEGUNDS. Elementos que describen o3 empless. La descripiidn di: cada
empiea cuerla con l0s siquientes elementos que coresponden A sa danthcacion,
haturaleza, grada de asynacidn, caracieristicas y respansabilidades propiss de su nivel y
ubicagion:

I,  Identificacian dal amplec. Es el elementa de la descripeidn en la que se identifica
el nivel orarguico ai que corresponde &l cmpleo. la nomenclalura: denaminacisn,
codigo, graco de asgnacldn salafal, el ndmere da cmpleos aue 58 asta
describiende, 13 dependancia o arca €n la que s2 ensuantra ubicado o disdriseds
la denohinacitn Jel emplen del soparla; nmeadiao Quien ejerce i Supceision
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. Area ¥ proceso. Ex I3 ubicacion funcionzl de! empleo an una dependencia
legalmente establacida, v la iderlificacion de tos procesos en los qua &l emplec
participa medinte el desempaio 2 sus labores.

Fl. - Proposito prinelpal, Razdn do sor dal emplao u objetive parmanante v duraderg a
parir e los procesos v de las funciones esenciales para el curnplimiento de ia
misian instilucignal, Diche propdzile es la descripcitn de su objeto fuerdamental en
tunzien de! procesofarea 2l cual estad ubicado.

. Descripcidn de funciones esenclales Corresponde 3 la exphoacian olobal da las
la'eay que debe realizar en gjecucidn de los proresos en los cuales particips,
desarella o era el emplas, para todos oz empleos, adizional o las furciones
descritas denlro de esle elemanls, también correspenden unas funciones
péperificas comunes por cada nivel jerdu .

V. Lonocimientss basicos asanclales. Son los conocrmientos laboralcs, Wonicos o
profesionacs que mejoran las competencias especiiicas para el dessmpedio del
empleo en las aclividades, procedimisnios y los procesos < e desarralle, particips
€ lidere, v los diferentes niveles jerarquicos.

VI, Competencias.  [1.Comporameantales  comunes  a todos nivales, 2.
sornporamentales por nivel jerdrquico ¥ laz 3. competencias luncienales de acucrdo
con ol progesoy Son las que debe posesr guian ses Hamado o dazermpenar el
emplec, de acuerdn con su clagificacidn, 1a naturaleza funcional v jerarquica. Las
compalentias comunes y comportamontales definidas en ol Decrets 815 de 2018,
CleEntan con una definicion, una descripcion y unos comportamientos asouisdos que
parmilen su evaluacidn dentra de |2 gestlde del tslento humano para 1as diferentas
sifuaciones administralivas. Las competencias funcionales son lag definidas por |a
Resalucicn 03T del 3 de agosio e 2018 v su documentu anexs v estdn defimintas
te: acuedo con al procese transverzal an el que el empleo pancipa.

VIl Requisites. Los requisitos de sducac’dn v expenencia exigides para al desempeic
Cel emplen se enmarcardn con los estAndares por nivel jeramuics v grado de
Asignacion salarial gelinldes pama la Gobernacitn de Condinamarca en al Manyal
L3eneral da Funciones, conocimientos y Requisitos, dentre de los parametros
deflm:Tns por el Decrato Departamentat 097 de 2008,

VIl Alternativa. Las allernauvas para cumplimiento do los reguisitos aplicaran los
eutandares por rivel jerarquice v grado de asignacian salarial de conformidad con
las syquvalencizs estoblecidas an el Decreto Ley TES de 2005,

ARTICULO TERCERD. Descripcldn de los emplens. La siguierts es |a descripcidn de
ips empleos Soblicos da la planla del despacho del gerenle ¥ de & planta global de 1a
Empresa Férres Regional 3.4 5. EFR S.A.5. de la manera qua se encleniran distribuicaos
an |3 orgamizacion interma e la Empresa:
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DESCRIFPCION DE LOS EMPLEOS:

PLAMTA DEL DESFACHS DEL GERENTE
Serente General 450 - <

L. iDENTIFICACION
NIVEL: ' |DIRECTIVG
DENOMINACION; GERENTE GENERAL
CODIGO: 05(
GRADO: 11 B B
N DE EMPLEQS: NG (1 ]
| DEPENDENCIA. GERENGCIA GENERAL
| EMPLEO DEL JEFE INMEDITO: NO APLICA

| 1. AREA Y PROCESO _ _ )

Garancla gereral
Froceso ditaccignamiente cstralegico y plansacion

| Il PROPOSITO PRINCIFAL |

Liderar y gastionar eficazmenta la grganizazian, madants 1z formulacidn, elegucion v
seQUinients de planes v proycctos que garanficen ol cumplimiento de 1a misidn de 14
soCedad, con critcrias dg eficiencia, calidad y resuliado.

_ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
A. FUNGIONES ESFECIFICAS

Funciones relacignadas con el proceso direccionamlento asiratégico y planeacian

1. Ejerser la representacion legal de la sociedsd. la gestidn comercial v financiera, la
coordinacion y la supernsien general de la ernpresa, las cuales cumplra de acuerdo
con las nomnas, estawlos, disposicicnes legalcs v con sujecion a3 las ordenes
instruze ones de la Junta Directiva.

Ejecutar |05 atuemios y decisiones de 13 Asarmbles General ¥ de la Jumta Direcieea,

YWalar por el complimieno de las dispasiciones legales aglicablas a 1a sociedad.

Qirigir, coordinar, wgiar, confrolar ¢ oevaluar a3 ejecucicn v curmplimiznte da los

ahjeteas, paliticas, planes, programat ¢ prayveclos inherentes al cbyela de la sociedad.

G Someter 3 consdesacion de |3 Junta Dirccliva los balanees de preeba y los demds
astadas ingnciercs destinados ala adminisiracion, v suministrands los informes que ella
l2 solicite o relagion con @ sociedad v con sus aclividades.

. Presentar o la Azamblea General de Accionistas, en su reunion ordinara, @l informe
gobre la forma como haya llevado a cabe su gestion, v las medidas cuya adopoion
recomiends a la Azamble.

7. Randrr cuenias comprobadas de su gestiin a la Junta Directiva al flinal de cads
gjzreicio, cuande la mlsma Junta se o exja v dentro del mss siguente 3 ba fecha an
que se ratre del carga. Para tal efacto debara presentar los estados financieros que
fueren pertinentes, junto con un infarme de gesion.

& Como representants legal de la sooedad judicial o extrajudicial, al Gerente General
tiene facultodes para ejecular o celebqar, n otras limitaciones que las establocidas an A },;,‘

il
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les Extatitos, iotos s actos o contratos comprondides denten de. obeeto sooal o que
temgan caractar simplements preparatorio, accesonn o complementario nara la
realizasion de 1o Tines que persigue |2 socicdad. ¥ 106 Gue s2 relacionch divegtamenta,
con la axistancia v el Rinmonamiento de |z misma El Gerante Genzrak queda irwe stido
de podores espeoialme para rocibic, trarcgic arcirar ¥ compromeler los nEgocics
sooiEles: promovor o coadyuvar acoonog judiciales administrativas o contencinsos-
adminslrat vas &n que la sociedad tonga interds, nlarponasr todos ins FECUTS0S QUE
sean procedentas conforme alaley; dasllic e las Gociones o reclrsns qQui interponga:
nowar obligacionas y crdditos, dar o recibic liencs on pano: ronztillir apoderados
juchc alas, delegarles fagultades, revocar mardakas y sostilucionss.

4. Ciar & la Junla Drecrea cuande lo consers NOCESANT o convenents ¥ mantenana
informaca del desempenc genaral de la amprasa.

10. Mansjar las relacianas inlensiiucionales exlemas de la emprasa can [2s companias
de transpaia, los ertes gubemamentales, la comunidad v les medios de comunicacisn.

* 1. Proponer, desarraliar y conunicar s panes y programas de desarrolto estalaoed del
sitteama de transpons masva a cargo de la enpresa

12. Froponer & 12 Junla Directiva el presupuastn da gasio y de inversian,

13, Hager cumplir a2 decisionas de 1z Azamblea y [& Junta Dirgctiva.

14. Proponcr anle las entidacdes competontes las tarifas para e, sanvicio de transpore
mas g, de acuerdo con las politicas fjadas para & cfecto par la Junla Directiva.

15. Representar & |3 Sociedad en las asociacioncs o nepocins &n que 528 panc o tenga
inleras.

16. Explorar, propanar y promover nueves negacios relacianados son ol sacior de SEMICiL
da ransporte masivo. y welar por al coguihbrio v la rendabidad firanciera do bog
proyacios e invarsionas efectuadas.

17. Delegar el gjercicio de alguna o algunas de sus funtiones an s empleados piblicos
de im entrlad, con sujecidn a las na-mas legales que ragulan la maleria.

18 Provesr de apoyo 85U equips para el adecuado cumplimicnio de Ios planes e acclan,

19. Propener 4 1z Junlz Chrecbva, las modificacionss a la argamzacion inema de e
Sociedad, 2 1as funcicnos de las dependencias, 3 la planta de emplass v al moanuoal
especifict de uncicnes y refuisitos, cusnds (o considars nacazano.

20, Bambrar, promaver, remover v figar [3 remunaracian y funciones de o3 emplzados y
tabajadares de la Empresa Férrea Reoienal 585, EFR S5 A S, de aouerde 2 las
autorizacieres de la Junta Direciva.

21. Senvir de facililador v erlace con todos los aclores 2wtamas para & complhmigrta de
Ioz cbjelivos de la Empresa,

22, Burninislrat 02 nputs necesanos para el desarcle normal de oS progesos d2 |a
empresa a cargn de cada Uha do las dreas implicades wio relacianadas con dicho
prozaso.

23, Ejercer 1a saqunda mslanoa de los procesos disciplingras canlra Ins'as servidarestas
v exservidoresias dela cmpresa, de acuania con st Codgo Unico Qisciplinanio v o mas
dizpogicionos vigontes sobre [a matena.

4. L=z damis que la saar deicgadas por g Asamkblaa Sangral, 12 Jurta Directiva o 12
sear conferidas en log Exlalutos o [ ley.

B, FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVO

Funciones relacionadas con al proceso gestion contractual

25 Coordinar 135 acciones requeridas para gestionar ios procesos conlractusles de
compelencia e cada dapendencia n sus difersntes 2lapas da plancacidn, seleccicn,
Contratacion, |jecuctn v liguidldoisn pam & gestidén y cumdimients de ks proyeclos y
aclividades a su carge, de acuerdn mon oS lineamientos qog amiia la Direccidn de
Confralacidn

26. Soparvisar |3 gjecucion de los contratos que la 5827 asignados.

Funciones relacionedas con el pracase gesllan junidica i1 o
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£7. Brndar apoye a la Qficing Asesora Jurldica, dentro de la unidad de criteria juridicsg, qon
&l aporte de pruebas e informacion relaciorada con |3 gesticn de dependencia.

Fungiones relacionadas con &l precess gestion doe talenta humane

28 Administrar, coordingr v supervisar el personal a su cargn, de acuerdo con los
procedimientos  esteblecidos per la Direccidn Acministrativa vy Financiers Y de
canfornidad can las disposiciones legales vigentes.

28, Courdinar 13s actividades requendas para la Uperacidn y mejora Jel sistema do gestidn
de seguridad y 1a salud en el rabijo que pemmita el reconacimiento, evalwseian y control
de |05 riesgas para la projaccon v promocich da la seguridad y £alud de los
Iranajadorzs v servidares de la empresa,

30. Parwipar activamente e incenfvar |3 partcipacidn de su cguipg e trebajo. en lasg
sociglizaciones, capzritaciones y acl vwlades de bicnostar que programe la esntided,

Funclones relacionadas con el precese geslidn documental

21, Gostonar la gjecucion de las actividades necesarlas pars el contral, argAan zAacion,
Glasificacion y mantenimiento de lus documentos v ded archivo da gestion, de
canfarmidad con las 1ablas de ratancldn de la dependencia en la que se descmpais,
ARl Lumo 13 obligacion de velar por su intagridad, auenticidad, voracidad y ficlatidad,

Funciones relacionadas eon el proceso directishamients estratégico ¥ planeacion

32, Participar en |2 formulacidn v ejgcucion del pian asiralégicn de la EFR, & 05 femas de
EL COMPoiEnsis.

33. Liderar el mantenimenis, sopore, oparaciin y majora del Sistama Inegrado de
Cestion en el &rea a su gargo, de scuerdo con las Acgiones ¥ [sbores que se apniaien
y coordinen desde la Oficing Asesara de Planeacion Institwcional.

34. Geslionar v controlar s planes, procesos, procedimientos v demas instrumentos
requericcs oara el susn funcicnamlento del Area a su cargn

35. (sarantizar el seguimeento y medicion da o indicadores relacicnados can &l drea a su
CATE

Funciones relaclonadas eon ef procese gostlén de riesgos
36, Mentficar, valorar y condrolar oz ricsgoes del drem a su cargo

Funcienes relagionadas con el proceso servigic al ciudadano
A7, Garaniizar respussta, de acuerdo con los términes de ley, de cualguier PORSDF quo
59 Jdasigne al area a su cargo.

Funclones relaclonadas con el proceso gastidn de recursos fisicos y tecnolégicas

38. Asequrar = custodia v buen wuso de ios aquipas v elementos sumnistades para el
adecuads dosampeno oe s Gargo.

39, Coordinar vy gaslionar los precesos de tserilicacion da lg informacion, adguisicidn da
soltware v equipos lecholdgicos, a traves de |z Direccion Administrativa y Firarcara,
ton 2: fin de garantizar la integralidad da laz s¢luciones.

Funciones relacionadas con el procese evaluacion y seguimlento a la gestion

40. Atender aporlunamente Ins reguerimienios generados por 8xs diferenles entidades de
administracion y control, aportandn s sopordes regueridas.

41. Cadrdinar 3 presenfar opordunamenta los informes requeridos por dreas intamas o
externas a la entidad.

dz  Lederar la aiencion da laz nallazges proferddos por los arganos de contegl, en ejercicio
de auditorias internas y extemas yio visilas espasiales, en cuanto a las respucstas que
dehan emibirse; as come. la ¢lshoracion de los respectives planocs de majpramisnie,
2U seguimiento y control y 18 emizon de los infermes de cumpliments, dentro de los
tarminas definidos por la autoridad competents. ”-%
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ermprasa Farvea rogional

Y, CONOCIMIERNTOS BASICOS O ESENCIALES

B L Ry

Formacion empresanal para la cperasion do sistomas de ransportg pobhico.
Geashér v avaluacion do provecios

Gestior del presupussla publeca

Giebiarno, planificacsdn v desamoallo

Ordenarmiants terntoriad )
' ¥l. COMPETENCIAS

Campetancias compartamentales comunes a todos los servldores publicos:

COMmpromiso Gon la organlzacidn
Tramajon &r &H4i0iE

Adaptanion al camibie

Aprend:zaje continuo

Criantacidn a rasultados

Ouientacion a. usuario y al siudadano

Competencias comportamentales para nivel diractivo:

Vigion estrategics

Liderazgao efeclig

Flanzagion

Toma de decisiones

Geshin da desarollo da las peraonas
Fansamienia sistemico

Fesalucidn de conflictos

Competencias funcionalesa:

- 4§ ¥ # & & ¥ ¥

Capacidad de anslisis

Cesarmllo direciva

Alanziar al detalle

Comuucacian efactiva

Imbagridad institusional

Yinculacion interpersanal

Manejo eficaz y eficients de |28 recursos
Transparancia

Algngicn de requerimigrias

¥ll. REQUISITOE DE ESTUDKY ¥ EXPERIENCIA

—_

oA L

Titula profesional en:

Micieo basico de conocmeenta (MBC] ingeniarfa clvil y atines, arqulleciura y aflnes,
ingenieria administrativa y afines, derecho y afines, ingenieria industrial y afines,
g4conomia, o administracion y afinas.

Tilula de pesigrado relagionadn ¢on las funoignses dal emzled.

Tareta o matricula profesional enlos casos reglamenladss por la lay.

Sotenta v doz (72) meses de exponcnca profegional -clacionada on la diraccidn de
emprasas plklcas. entas gestores de transpars wo de infraestructura.

!I:J_]

Tilula prilesicnal &n;

e

Av, Calle 26 # 5r-60 Zaugas] Emprezaral a s
Anc lo - GFara FY-T8 RBoanss W00 - Salanrhen
%ﬂ .mtg_ mﬂl’mr‘ Eocnlos Tusials 19050 = TTalale e (555 0 ARO A

L ] I! R RCRELNHE D HEFEHEE M L P ) E MR- P NS
hitpe:fwww. efr-cundinamarca qov._co




empresg férrea regional

i b

Muclea basico de conoc migrto (MEC): Ingenieria elvil y afines, arquiteetura ¥ afines,
ingenieria admlnistrativa y afines, darecho y afines, ingenieriz industrial y aflnes,
economia, o administracian y afines,

Titule de pestyracds relac'onade con las funciones del empleag,

Titwle profosional o de posgrado, adicionel al requerido. siempre v cuands icha
fortriae-&n sea afin a las funciones del emplen ¥ 52 BncUenire deniro el niclen basico
exigida.

Tarfeta o matricula profesional &n los casos reglamantados por b lay

- Cuaternla y ocho (48) moses de experiencia profesonal relacionada an la direcoien de

EMpresss blicas, emes gastoras de transaorte wo da infrassinuctera.

Tecnico sdmunistrativa I57-32

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECHNICO

| DENORINACION: | TECHICD ADMINISTRATIVG

'CODIGO: 367 -
GRADD;_ 02

N' DE EMPLEDB: UMD (1]

DEPENDENGIA; | GERENCIA GENERAL

EMPLEQ DEL IEFE INMEDIATO- GERENTE GEMERAL T

Il. AREA Y PROGESQ

Serencia general
Frocess de gastisn dooumental
Frovcess 06 zervicio al ciudadans

1. PROPASITO PRINCIPAL |

Apoyar Al ilespacho del gerente ganaral, madianie g reglizacion oficients v oportuna de
actividades tecnicas gque radunaden an la grganizacion do la sociedad asi come actividades
de manejo de bzses de datos ¥ documentos eonforme & los ineamicntos inctiluclanalas,
procadimigntos v 33 nomatividad vigonte.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

A. FUNGCIONES ESPECIFICAS

Funcionas relaciohadas cen el process gestion documental

1.

(&

Icantac

Manlcher acklalizadas la base de datos, estadisiicas v domds infarmacidn relacionada
con g desamallo de fos procesos v procedimientos de @ Empresa Férrea Ragional
=.A5, EFRS.AS

Preparar la corespondansia, docurnentos £ informes de la depeadencia de conformidacd
o las instruczicnes recibidas.

Mantzner actualizada la hase de datos ¥ el archivo de confommidad con las tablss de
ratengicin, ppora consulta del gerenle general, an 05 Emas que por razdn de sus
funcianes debe conacer.

Realrar las aclividades encomendadas para el contrel, organizacian, clasificacidn v
mantenimioanto del archive de gestion de confomiidad con las tablas da retencion
documantal.
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k. Racibir, revisar, radicar, clasiicar ¢ distribair 13 correspondencia mlema como extenna
sportunsmenie, da acuardo con el procedimianto y Listemas establecicos.,

£. Organizar. manejar y centrelar al archivo de |3 geeencia, de acderdo con Y38 normas y
proced mienths determinados.

7. Adalamar las actividades necesarias para al desanollo de las reunianas da lratajo que
realice en la gamncia,

& Llevar al contal ¥ seguimiento de asumas ¥ Silas re acionadas con la gasticr de 1o
QErencia.

. Apoyar |3 Gerencia en al dasarollo de las actividades que so deben adelzntar de
BCIERED G [a programacion de la sociedad.

10. Mantener actuslizada lkonfoernacidn de los clizntes inlemos v externns do la Empresa
Férrea Regional 5.A.5., de interés para @ Gerawia Senaral de scuerdo con los
lineamienias establecrlos

11, Cagrdisar los saracas de mensajeris 02 oorespondencia de la cntidad, para [ograr 11
proatacion del servicie opartuna de sus funcionces de conformidad con las nezasidades
g nstrdcciohas recibidas.

Funcicnes relacignadas con ol proceso servicio al ciudadans

12. Arender npociidna y oficizntemente |25 lamadas d2 las usuanos, brindands inlormacido
y onenacion de contormidad con @2 hstrocciones brindadas y procedimienlos
eslablacidas.

13 Recapuionar las PORSDF zegln caso y redreccionard2s para su trdimila seqin &
depandancia respansable.

i4. Tramitar y Qrstionar gl ingresc de parsonas qua langan inlenes o relacion con la ertidas

15, Recibir v otendar a los visitanles de conformidad con 10s procadineentos esiablacidos e
informar aportunaments para su atencion darants 50 senmanencia.

16. Desemponar las demas funciones assgnadas por @l Jals rediato, de acucrda con ¢l nival,
& maturaleza. ol drea de desempeno y 13s funciones del empled.

B. FUNCIONES COMUNES PARA EL HIVEL TECNICD

Funciones relacionadas con el process gestion de lalento humana

‘T Ejecular las aAclividades regueridas para la oporacion y mejors del ssieme d2 gestion
de sequridad y ta salud 2n gl trahajo.

*&. Paricipar actlvamania an 1as socaliz aciones, capacitaciones y actividadss de bienesiar
que programe |3 entidad,

Funciongs relacionadas con ¢l procesc gestion dogurmental

19, Eecutar Izs mctividades necasariaz: pard el control, organizacién. clasificacidn y
rmantenitnichto do los documantos v del archive de gestign, de confarmndad con las
fablas de ratencdn de 1a dopordencia en [a que se desempefs, a5l noma la akligacan
de velar por anintegridad, autanhcidad, veracdad v iidclidad.

Funciones relacionadas con € proceso direcsionamlanto estratégico y plangacion

20, Paricipar en & mandenimiento, soporte, operacion ¥ mejora del Sislama ntegradn de
Geslion de acuerdo con las accionas v laboras quae sc apruchen y coordinen desde la
CHicina Asasora de Planeacicn institucional.

21. E:gcular los planas, pracesos, procedimcnios y demas instrumen:os que se |2 asignen

22 Garantizar ¢l seguimizate y medician de los inCicadores a 5U £ArQn.

Funciones reélacionadas con el progeso gestitn de rlesgos

23, Idontifizar, valorar y conimlar las desgos da su puesta de trabaja. 'I"E
Funcioness relacionadas con & proceso sarvicio 3l ciudadano
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Emprasa FErrea reglonal

24. Garantizar regpuesta de acuerdo von los [Erminos de l=2y, de cualgular PQRSDF que
se le desigre.

Funcignes relacionadas con el procsss gestion de recursos fisicos ¥ tecnologicos

25 Asequrar |a custodia v buen uso da os equipos v slementos suminlstrados para al
gdecusds desempefic do su cargo,

Funclones relaclonadas con el process evaluacién y seguimiento a la gestion
26, Atender cportunamerte os requerimiening cenerados por las diferentes entidades de
adrn'nistraciin y gontrol, aportando los soportes regueridos.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . |

1. Mareg de heramicnias informaticas sdsicas
2. Archivistica

[ V. COMPETENCIAS

—

Campetencias comportamentales comunes a todos |08 servigdores pitblleas;
= Compromisc con la arganracion

v Trabajo en aquljso

« Adapiacldn al cambio

= Aprendizaie continua

« Orignlacicn a resullades

s Qrientacian Al usuano v al ciudadano

Competencias comportamentales para nival técnico:
¢ Confisbilidac téorigs

= Dizciplina

= Responsabilidad

Compelencias funcionales:

« Alpncion al detolle

= Geslon de procedimientos

= Comunicanion efecliva
Desamollo d2 la empatia
IMmagrndad inst tuckanal

Tratajo en equipo v colaboracidn
Mancio da la Infemmacian
Transparencia

« Alencion de regquanrnientos

=y W

| VIl REQLISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]

= Titulo werdsn profesional, ¢ dicciocho (18} meses de expanencia labaral o,
*  Tilko tecnoldgico v sais [6) meses de experichcia labaral o,

= Terminacidn y aprobacion de tres (3] afes o seis (61 scrastres de un pragrama
Univarsiterio pregrado y diccicchg (18) meses de expenancia laboral,

| B VIIl. ALTERNATIVA _ |

e
% E@T}
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Un (1} 3A0 de eriucacion sepericr por un (1] and de sxpenencia v viceveansa.

Conductor Mecanica 182-06

I~ I. IDENTIFICACION

"HIVEL ABISTENCIAL
DENONMINACION: CONDIUCTOR MECANICO
cODICO! ) 482 .
GRADO: _ 6

|N* DE EMPLEQS: UM (1} )
DEPENDENCIA: _ GERENCIA GEWERML
EMPLED DEL JEFE INMEDIATD: _ | GERENTE GENERAL

Il. AREA Y PROCESQ

Cierencia ganeral
Procaso de gestion de recursas fizices v tecnelogicos

ll. FRGPOSITO PRINCIPAL T _ |

Condacin log vehiculos 8 cargs de la Emprasa =érraa Regional 5 4.5, prestancin el apayo
pars el desplazamiento de log funcionanas e la Entidad. asi como Asistr & las
dapandencias para Eacilitar las procesos legislicos y operativos gue e raguieran.
cumplicnds con las normag, reglamemaciones vigentes de transito y las instrucciones
recibidas, velardo par al cu.dada v mantenimienia d= los vahlco'os

" 7. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES N

A

FUNCIONES ESPECIFICAS

Funcignes relacienadas con ol proceso gestign de recursos Heteos y taenologicas

1.

g

Sonducir &, vehiculn azignade, observando las narmas vigantes oh matcna de
transile y lransporte.
fppear £l desplazamicnto de lag personasz o objetos, de conformidad con las
instrucciones recibidas, los procaditmiantos v reglanentos intemas estableddos
Infarmar inmedialamanta ¥ por eserito i jefe inmeadialo, &5 siuacones do lerzs
Mavor o caso foruilo que e sasentzn on relacion con o equipos o vehiculos
AR IONados.
Yesr por Bl Bnen uso, presantacidn. mantenimients oportuno v AdecoAdo dal
wehiculo agignado. de acuerda onn los procedireanioes aztablecidos.
Sollsitar oportunamentc a3 revisionas, ameclos ¥ reparaciones raquerndas por el
vehioyla, de confarmidad zon [os grocedimientos establec dos,
Oar cumplimiento a las directices estshlendas para al uzo de vahicaloz en &
Departamanto.
Hager la revisian lEcrico-mecinica proventiva dal wvehicula asignads anteg do o
mavillzacabn, para garantizar un eficiente v sagurg servicio da Fansporte.
Infammar & s Direccidn Administrativa v Financiera con antelacizn i fuare €l caso.
aonbre e venpomisrto del S0AT v la mavisidn beenlco-mocdrica preventive dol
wizhiculo asignado, para garantizer un eficients v sagura scracd de tansporte

¥
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& Rasponder por la conservacion, mamanmmiento v 1o racionsl 0e las hemamrentas
¥ eGulpos asignados para el desempena de las actividades propias del draa de
dezemmenio

0. velar por el manignimichte de los equipos de oficing & instremanios del &ras
respeciva y efectuar los conlroles periadicos para que &l manienimiento se cumpla.

1 Lisponce y organizar matoriales, equipos, instalasiunes y demas aspectns logisticos
Oue 3& requicran para ls celebracidn de los eventos, de acuerda con las indlcacinnes
dadas por el geranta

Funciones Refacionadas con el preceso da gestion dacumantal

12, Cuniplir 1as actividades de entrega, rapara v demds que w2 |2 encomiendun de
conformiciad 21 1a naturaleza del cargo y &l drag de desemporie donde se e ubigua,
inforands opartunamante sobre a2 dificullades que puedan presentarsa.

13. varifizar que los documenios de. vehicula asignado se encuaniren de confonm. darl
oon lag disposiciones vigentes ¥ en concordancia con los reglamenins establecidos,
g5 misma mantener mformacde al superior inmediato.

14 Paricipar en las labores de empanue, cargue, descargue, anvio wo despachs de
panueles, docamentos y sobres de la Empresa Famea Regional S,8,5,

13. Enlregar los elementos y documantos gue sean solicttados de acuerdo con las
instrucciones dadas por gerenca gansral.

16. Desemaefar las demas lunciones asigradas par al jefe inmediada. de acuerdo con el
nivel, la naluraleza, el area de desempeia v las unaones del empleo.

B. FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL ASISTENGCIAL

Funciones relacionadas con &l proceso gestidn de talanto humane
17. Efecutar |25 actividaces requeridas para la pperacidn y mejora dal sistema de
geslidn e seguridad v la zalud an el irabajo.
V8. Paricicar activament: en las socializaciones, capeciiacioncs y aclividades de
bienestar que programe |a entidad.

Funcishes relaclonadas con al proceso gestion documarttal
18, Ejecutar las aclividades necesarias para el control, organizacitn, olusificacon v
mantenimiento de los decurmenios y dal archivo de gastion, de conformidad con las
tablaz de retencidn de la dependencia en la que se desempera, asi como |3
obligacion de velar por su infegridad, aulenticidad, veracidad y fidelidad.

Funclenses relaclonadas con el procese direeclonamiento estratégico y planeagian
20}, Paricipar en & manleramiento, soporte, operaclin ¥ mejora del Sigtemna Integrada
da zastldn, de acuerde con las acciones y labores que se apruchen v casrdinen
dasie la CHicing Asesora da Planearion Instituzicnal.

Funelenes relacionadas cen &l proceso gestisn de recursos fislcos y tecongldgicos
21, Azequra i cuztodia y buen uso da 1G5 equipos v slementes sumnisirados parg el
adocuade desempeno de su cargo.

Funciones relacignadas con el proceso evaluacion y seguimiento a la gastidn
22, Atender oporurtAmens los reguerimienios generados por las diferentes entidades
e Adrnisiracion y control, aportando s sopares regueridos.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Mecamca basica
2. LCohnccimionlo da normas de transito
1. Primerca ausilios n--;ﬁ

Az Calle 26 % 5733 Ciodad Empre=ana| S arsien's
Angala - Chema Fr-TA, Zogela DG - Caloml:a
Cadics Poatel 193321 Tosdfone: 15010 BEITR20

ﬂ SR I O E H A [N A oA R TR @:-;::-lll'ul'h'l:'ﬂ.'h\'u 1




empresn Firrea regional

@

Ieontes

)
-
-

[ B V1. COMPETENCIAS o !

Competencias comportamenlales comunes a todos los servideres publices:
»  Compromiss caa la organ zacion
« Trabgjz en equipo
« Adaptacion al cambis
» Aprendizeje conlinua
Orienlazion a resaltados
Origntacién al wsuario y 4l ciudadano

Compelancias comporiamentales para nivel Tecnico:
» Manao da lainfarmescion

v Relaticres ntarparsanalcs

» Colaboraridn

Compatencias Funcionales:

a Atencion al detalla

= Comunicacion efecliva

+ Desarrelle de la empalia

v Integridad instilucicnal

» COmpromiso con |3 orgsnizseion
= Transparencia

| Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

1. Diploma de backiller en cualguisr medaldad,
2. Cineo {5) anns da axpeticncia elacionada y
3 Lizencia de conduccidn £n categaea minima B1 o B2,

| ViIl. ALTERNATIVA

Lr (1] afio de adosacldn superior por on (1) aio de experiancia y vicowersa,

FLAMTA {31.ORAL

SUBGERENCIA (GEMNERAL
Subgerente Genera' 084 - 10

. _ 1. IDENTIFICACION
MIYEL: DIREC 11X 0
DENOMINACICHN: - SUBGERENTE GEMERAL .
COnIGo: o 054
GRADO: o 101 - —
"N° DE EMPLEQS: LIME (1]
i DEP ENDENCIA: SBGEREMCIA SGGENERAL
EMPLEQC DEL .JEFE INMEDIATO: GERENTE GENFRAL ]
— ILAREAYPROCESD - ﬂ-}"
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emiposa Frrea regional

Aubgerencia gquneral
Proce so direccionamientn estratégico y planegciin

| lll. PROPOSITO PRINGIPAL ]

Liderar los proyectos estratégicos gue le sean encornendados asl come coordinar la geztidn
¥ SETMUnIGACLN con distintus actores inlemmos v externos pare encausar 2l cumplimichto de
las actividades misionalas y administrativas de 12 empresa.

| . IV. DESCRIPCICN DE FUNEIONES ESENCIALES |
A, FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones relacionadas con el praceso direccionamiento cetralégico y planeacidn

1. Remplazar al gerente ganeral de Ia Empresa Feérrea Regional .45, &n caso de falia
lamperal pho absoluta micntras se proves ol CArge o cuande s8 hale legalments
mhakilitado para adtuar en determinado esunto.

2. Explarar v promover nuevos negocios para el crecimients finandero do la Emprasa
Fémoa Ragional 5.A.5.

2 Implementa; asirategias que permilan |8 amicdlacsn can (s acadarmia v seclores
industrizles que poslclenen |a gestidn de la Empress Faraa Reqional 545,

4. Dirigir, imnpulsar ¥ evaluar fas politicas para promover el dasartelle de |3 oultura
ciudadana an torno a g provectos de transporte liderados por la Empraza Férrea
Eaginnal 5.4.5.

3. Apoyar al gerente gonaral ¢n el cumplimients de lus objelves establecidos, mediante la
direccicn y coordinacion de los equipos tecnicos v de soporte, garantizando |2 apllcacion
da alles estandares de calided ¥ el cumalmisnio de los plazas previstos para &l
desarollo de los prayeclos a su cange,

6. Asesorar sl Gerente General en la definicidn ¢e polilices, programas, acciones e
implementacion Je actividades gue permitan garantizar el exitoso desanallo de los
mandaios dz2 [a Empresa Famea Regional 3.4.5.

7. ASIEN Y paie par en represoniacida de |3 empresa. eh rauniones, CONECing, juntas o
carmites de caracter olicial wo vineuladas son la ejecuciin do log provectos a st cana,
cuande sea cotvocadn o delegado por el gersnta general.

8. Reahzar el estudio v proyaceion de docurmentss o infarmasion que per su naturaleza o
irascendenaa dantre de |a empresa o sean ancamendados.

9. Asazgrar y orientar en la claboranon de documentos o infannes preparados por 1as
diferentes dependenc a5 de |a Entidad para la flrma det Gerenie General o su el koaco
relacignados con la ejecucion de los proyectos a su cargo.

10, Freparar, comsolidar y presentar en coondinacids men las direcciones, las necasidades
e sonlratacién requaridas para g ejzoucion de los proyecios a su cargo.

1. Presentar 125 Infonnes que sean requeridos par los difarentes organismos de control y
eridades.

12, Aziglif, asesorar y coordingr la nevisidn y el segumiento ge [0s procesos de sontrald gion
¥ e oz provectos 8 carp: de 13 Subgerencia Goenoral.

13. Agesarar y coordinar el desatrello da estrategias para la colebracidn, administragion,
contral ¥ seguirniente de los contralas de concesidn, obra e inferventaria, en In
roncernients a fas funcongs propias de Ja Subcercrua Genera’,

14, Desarrallar, dingr, y responder por 0s plangs, programas y proyectos ralacaonadaes con
el aspecto tecnico de los prayecley de concesion y demés formas de asociacion publico-
privada, asi came k evaloacion integral de ks provectos de iniciativa prvada, de
avuerda a g5 politicas y directrlcas o [3 empresa.

10. Diseriar o irnplemenlgr 158 metodologlas raquerdas para gl analigis v astructdracian
i2cnica y legal de los proyactas de concesidn y demas Torenas de asociacion publico-

i
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privada, B5i cnrma para la evaluaciin itagral de 125 proyaclos de inigialwa privada de
acuerdn a las directrices instilucionales.

16. Sarantizar la aphcacien de log pnecipios de publizidad. ransparercia v visibilidad de 13
geshon pdblica.

17. Caordinar las sesionas do rendicion de cuentas

1E. Coordinar con las demds dopeondencias loe procesns de fommacion e culiura
inatitusional.

19 Rendir reportes periddicos al gorenle general sobre ol grade de avanca de los proyerics
& 50 cargo, nesqos, dificultades v oropuesias de anlicipacion y maneja da esos.

Funciones relaclonadas con gl proceso gestion juridica

#0. Fungir como funcionars da instroccidn o de juzgamients, segun sea el caso, en los
pracesas discinlinanios que se adslanan contra el Direclcr da Sontratacion o el Jela da
la Civeina Azesora Juridica de a empresa, de corfonmidad con la Ley 1952 de 2013, asi
canks la que 1o modifiqua & [a sustiluya

24, Desompadar [as demgs funcianas asgnadas por el jalanmediato. de zouerd von el nivel.
la maturalzza, &l area de descmpeno y las funcionas del emplen.

8. FUNCIONES COMUMES PARA EL NIVEL DIRECTIVO

Funciones relacionadas con 2i proceso gaslldn contractual

22 Gaorinar 1as acciones raqueridazs parg gestionar los proccsos contractuales de
compelencia de cada dependencia an zus diferentes etapas dé plangacion. selecsidn,
contralacion, ejenucide y Liguidaciin para le gestion v cumplimignto de o5 proyectos y
acfwdades 3 U cargo, de acrerld oo los lineamientes que emita la Direccidn de
Cantratacicn.

23. Suparvizar 13 g ecucicn de los conf-aing fue e 2gan asignados,

Funciones relacinnadas con al proceso gestion juridlca
24 Brindar apoya a la Cheina Asesora Juridica, dantro de 12 anidad de critero juridieo, con
al aporte de sniebas @ informacidn ralacionada con la gestian de 1a depandenca.

Funclones relacionades con el proceso gestion de talenio humano

25 Administrar. coorinar v supendisar 2l personal a su carga, do acuerdo con los
procedirianios establecidos por la Qisccidn Administrativa ¢ Financiera ¥ de
conformidad con las disposiclones logales vigentes,

35, Coordinar las aclividades requendas para {a operacidn y megora Cel sistema e geslion
da soguridad v e salud #n el traba|o que permita el reconocimienlo, evaldacion y conirl
delos nesgas para la proteceisn y promaclan de la segunidad y salud de los Irsbajadores
y gervidores da 12 amprasa.

27. Participar activamente & incentivar 13 panicipacicn de su aquipn de Irabaja, en las
socigizacionas, capacitaciones v ertradades de tenaclar que programa ba ent dad.

Funcionas relaclonadas con el praceso gastion decumental

28, Gestionar 13 sjecusian de las acividades negesanas para ¢l control, orgamzanion,
clas ficacion ¥ manlenimignta de s documconios y del srohive de gestion, de
conformidad con las tablas de reencidn de la dapandchcia cn 13 guee s2 deseemgena,
asl coma la obligacion de velar por su intagridad, autenticidad, veracidad y fidelidad,

Funciones relacionadas con el proceso direccionam lento estratégice y planeacion

29. Parficipar 2n la formulacicn y ejecucion del plan estratéqicn e la EFR, &0 las omas de
Sl conn pbrncia.

21 derar 2 manisnirmenls, sopone. aperanian y majora del sistema negradd de geshan
an el draa a su cargo, do acuerde con las Acciores y @bores que se aprusben vy

coordingn desde 3 oticing asesora da plancacion instivcional. F:I},gi
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empresa firrea regional

SI_Gestlﬂgmr y controfar oz planes, rocesos, procedimiantos v demas instrumentos
requeridng para el buen funcionamienla del drea a su cargo

A2, Garanlizar 2l saguiments y medicién de les indicadmes relacionades con el areg a su
£argn

Fungiones relaclonadas cun el procesac gestlén de riesgos
33. Kentiicar, valorar y controlar les riesgos del drea a su cargo

Funciones relacionadas con el proceso sarvicio al eludadang

34. Garartlewr respuesta, do acuerdo con los términos da lay, de cualquier PORSOF gue
sE designe Al Ared & su cargo.

Fuhclonss relacionadas con &l procese gestion de recurses fisicos y Eecnoliglons

3. fsegurar b cusiodia v buen uso de los equipos v elementas suministrados para el
adecuada desempefo d2 5u cargo.

36. Coordinar y gestionar oz provesos de lecnificacién de 1z Infermacion, adauisicidn e
softwara y equipos tecnoldgicos, A travds de la Direccidn Adminlstraliva v Financiera,
con &l fin da garartizar la inkegralidad de las soluciones.

Funciones relacignadas con el process Evaluacion y Seguimlente a la Gestion

3F. Atondar opcrunsmenie los requenimlantes generades por las difaremles enfidades de
administracisn y sonlral, sporfande los sopodes regqueridos.

3. Coordinar v presentar aperunaments los informes requerdos por &reas internas o
nlernas a la enfidad.

39. Lidwrar la atencidn dz los hallazgos proferidos por los drganos de coneol, an gjercicio
th= gudilorias interas y uxternas yio visitas especiales, en cuanlo a las ressuestas que
deban cinltirse; asi como, |3 elabaracidn de Ios regpectivos planes de mejoramianto, su
seguimients v control v 17 emisitn de los informes de curnphmianto, dentro de los
taimmos delinidos por (3 auloridad competanta,

¥. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Formacidn eroprasarial parg 13 operacion de sistemas de fransporde pohlico
Gaslion y evaluacion de proyectos

Gaslidn el presupussto poblico

Gobierno, planificacldn v desamnlio

Orelenarmisnla isrhtorial

i

VI, COMPETENCIAS - K

Competencias comportamentales comunes a tedos [os servidores publicos:
v Compromiso con la afnamzacion

v Trabapo an eqguips

Adastacian al cambic

Aprondizae continun

CFignlacion @ resultados

Qrigntacian ab usuario v al ciudadana

= b &

Competencias comportamentalas para rival Dirsctivo:
« Visidn esraligica

o Liderasyo efaciivo

1 Planeacian

a Toma de dacisiones

« {Geslidn de desarrcllc de.las personas

+ Penzamiento sistémico

1
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&

Recatur:dn da conflictos

Competencias funelonalas:

- F ® 3

*

Capacidad de analisis

Desarrollo diractivo

Alencidn al dztalle

Comuricacldn efectiva

Integridad |nstilucicnal

Vined acidn Iaterzersonal

Mane o aficar v eficianie de 105 recursos
Transparencla

Afencisn de requanrmiiantos

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENGIA

el

Ttule profezonal en:

mclan hasicn e concehimianto (NBCY: ingenkeria civil y afines, arquitectura y afines.
Inganieria administratlva y afines, derecho y afines, Ingenierla industrla y aflnes,
esonomla, o administracidn y afines,

Tiulo de postgrade retaconade con 135 funcones dal ermpleo.

Tarjata o matricula pratesional en los casos reglamantados por |3 ey

Scacnta v seis (66] meses da experiencia rofasionsl ralacionada en la diracoiin da
empresas publicas, entes gestores da fransporte wo da infraesiiuctura.

VIl AL TERNATIVA ' |

Ll

L &

Tidlo profagional en:

Muclen barico de conocimignto [(NEC): Ingenierla elvll y afines, arquitectura y afines,
ingenieria adminlstrailva y allnas, dergehe y afines, ingenleria indusina y afines,
gconemia, o adminisiracion y afines,

Tialo da pastgrads ralacionads con las funciones del empieo

Tilulo profesional o de posgraco, adoionatl al sequendo, slempne y coando dicha
[crmacisn sea afin a las funcioncs del empleo v se encuenire dentra del nuclea Edsica
axigida,

Ta-jeld 0 mAtricala profesonal £0 108 casas reglamentadas por 13 ey

Cuarenta v dos (42 mescs de expetiencia profesionat relacionada an @ dreccian de
ampresas publicas, entes gestorat de transporte wio de infreestructura.

QFICIMG DE COMNTROL INTERMND
Jata d= Cicimg 008 - (111

_ I. IDENTIFICACION
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emipresa férrea regional

I. AREA Y PROCESO

Oficina de control interno
Froceso de evaluacidn ¥ seguimiento 4 la gestian

| ' I, PROPOSIFD PRINCIPAL : |

Ascsarar v spayar a las dependsncias y procasus de la empresa, =n Iz definicidn,
implementacien, evaluacidny mejoramianio gel sistema da condral inlema, con el B IEIGSi o
de que todas las acluacrones y funcianes de este ze desarrollen an el marco e |3
cunslitucion v 12 ley. bajo los principins de autecontrol, aulogeslidn y autorregalacidn, en
cumplirient de los objetivos y metas instilucionalas.

I¥. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENGIALES ]
A. FUNZIONES ESPECIFICAS

Funciones relacionadas con el procese svaluacion ¥ sefguimianto p la gestian

1. Azesarar y apoyar al Gorante general, en la definicldn de politicas referidas al disefio e
implementacion de Ins sistemas de condral imderno direscionades al incremento de la
cliciancia en las diferenlas dreas, v de 13 calidad e |a prestacion de los servicios v el
gjercicio de las funciones de la Empresa conforme la nonmatividad legal vigente.

2. Mediry evaluar la eficiencia y economia de 195 mecanismos de controd de gesticn y da

resultados, en celacion con el desempedio da las funcinnes asignadas a la Emprasa

Ferrea Ragonal 5.4.5.

Establecer y elecilar el programa de audilaria para la Empresa con fandamenta en

procesas procedimienios, metas, objetivas en complimichta de la misian instibucional

te la entidad. efectuands el analisis do log razolados para la toma de acciones
praventivas ¥ correctivas an ¢l marco de |2 normatividad legal vigente.

4. FRoalizar aediorias intemas comg mecanismo de  werificacidn v evaluacion

independicnte, que conirbuya a la retroalimentacion del Sisterna de Control Intarno y

sirva de apoyo a la toma da dedisiones.

Froztar asescria en la estructuracidn v aplicacion de los planas, sistemnas, metodos W

procadimiertes de confrol inlemo. necesarios para garanlizar que todaz las

actividades, operaciones y actuaciones da la Empresa Femea Regicnal sa reancen de
vonfprmidaed con la Consitusisn i la ley,

[ Aszesorar 3 as instannas direclivas de 13 Sociedad 2n 14 orgamizacica v gostidn de la
Emaresa, que contribuya el mejeramienic continuo del siztama de sontrol [nterna para
el cumphrmienia de 13 misicn institucronal

7. Merificarlos processs ralaconadss con gl mancje de oz recursas, bienes v los sistemnas
de infetmaciin dz la entidad y recomendar los correslivos que sean necesanss.

B. Dhrig'r y coordinar la rovision ¥ seguimiento a los Planes de Majoramienta resullentes
Le a5 pealuaciones al Sistema de Corlrol Interno. aoditorias de enles de control
auditcrias inlermas de geston conforme a los procedimianios, direclices insfiucional es
¥ narmalividad vigonta.

9. Asesprar ¥ coordirar con la Oficing Asesara de Flaneacidn Insttucinnal al disena,
implementacion del Modealn Integrado de Planeacidn y Gestidn - MIPG y el KMaodelo
Estandar de Control Intemo - MECI aplcindolo eomo herramicnta de geston
sistemalica ¢ de transparancia, da confarmidad con las normas que o hgen.

10. Fomanlar en la enlidad 13 formacion da una cultura de autocontrol que contnbuya &l
mejoramienio coninuo an & cumplimiento de 13 misidn instiiocional,

11, Evaluar:os métodos y procedimicntos que se sigan en |as acluacionos adoneislea livas
¥ recomendar al gerente, la srpresien de aquelles Innecesarics © que puedan ser facio }‘{7
e inaficiercia o ‘nefoacia. '

Tk
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12, Brndar acompafamiento frente @ las actividades de contol en la administracicn do
MesQos y Bva.Lar su Aproplada manejo.

131. Ewaluar pedinencia de los indicadores de desempeno de carduter coalilativo oy
cuantitateg ulihradns eq e deszrmollo de los procesos de la entidad v presentsr
infarmeas al gerento sobre el avance da £51at.

14. Asesarar y apoyar a las demas dependencias da @ Emoress er la gjerucion
procesns y procedimizntos, can el fin de racionaizar la geslion y 108 recurses de |3
enkdad-

15, Prosentar los ipformes que o zolicite ¢l gerente en ralacian con 02 asuntos & sJ cargo

16, Qigir la implementacien ¥y fomento de los ziztemas de control de geshon
administrativa, financiera v de resullados institucienales conferme la norrmatlvidad Jega:
vigents.

7 Ewalicar segulnienta a la alencion de PLORSDF presentadas por 105 ciudadanos en
ralacian con la mision v compeanclas de |2 ampresa conforme la nonmalividad laga,
wigante.

15, Desempaiar las demas funcioies asignadess por 2 aulanidad compelznte, de acuerdo
con al nivel, la naturaleza. al Area de desempanio v las funciones el &mipls.

8. FUNCIONES COMUNES FARA EL NIVEL DIRECTVG

Funclanes relaclonadas con el proceso gesticn conlractual

10, Coordinar las accicncs qQUe requieran los procesos goriractuales en sus diferentcs
stapas & planescacn, selaceidn, contratacion, gjecucion y iquidanion para la geshon y
curnplimianis de las actividades a su carco.

20. Supanvisar la gjecdcion de fos conirsios gue & Sedan agignados.

Furctenes relaclonadas con el praceso gesticn juridica
21 Brindar apoye A la Gheina Azezora Juridica, dentro de 13 unidsd de criler o juridicn, ean
el gporte do pruebas e informacion relacmnada con fa gastidn de la dependencia.

Funcienes relacionadas con gl proceso gastion de talento humano

22 Adminisirar, coordinar y supervisar ol personal a so carge. de aclerdo con ot
procedimicntos establecidos por & Dimacodn Adnwhisirativa vy Financicra v de
corformidad can las dispazicionas lcgales vigontzs.,

2%, Coardinar las actividades requeridas para 13 operacidn y mejara dal sistama da goskion
de sequrdad v 3 salud an el lralalo gue permita el reconocirmiento, evaluascion y caniml
da los ncsgos para la proieccion y promocidn da la seguridad ¢ salod de los
trebajadores w servidores da @ amprasa.

Z4. Pamcipar aclivamente & inc2ntivar 1a participacion de so equipo 4o rabajo, en 1as
sofiahzaciones, capacitaciones v actividades de bienaslar gua programs la entidald,

Funcionas ralaclonadas con el proceso gestion documental

23 Geshonar 13 gjasocidn de 135 actividades necesarias para ef contrel, argarmzacion,
clacificacion y mantenimiznte de Ios decomentae ¥ dael archivo de gestidn, de
confarmidad con las tablas de retenzicr de la dependencia en [a que 58 desampera,
oz coma 13 chligacion de velar por su integridad, adtanticidad, veracidad v Gdelidad.

Funciones relaciehadas con al procese direccionamiente estrategico y planeacion

26. Parlicipar 2n la formulacion y gjgoucicn del plan astratégico do la EF R, en los temas de
Sl Competensia.

27. Lderar el mantanimignto, soporte, cperacion ¥y mejora del Sislema Inlegradae de
Seslion en al Grea @ suU cargo. dae acuardo con as acciones ¢ iabores que se apniehen
v codrdinen desda [a Oficing Asesara de Flaneacion Instilucional.

28. Geslionar y cintrolar los planes. procesos, procedimientos y demas instrumeniss

reqJlendos para el buen funcionamianto del Arad 4 50 sAargo ﬂ }‘,

2%, Garanizar ol segquimieno v medician de oz indicadares relacionados con @ ares J su
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cargo.

Funciones relacionadas con el proceso gestidn de rissgos
S0, |dertifizan, valorar v contrelar los rizsgos del drea a su carmo

Fun¢lenes relacienadas con 2) procese servicio al cludadang
31 GEFEI‘H:IIEEF "gspuesta. de acuardo con 1os témninos de ey, da cudlguier PORSOF qua
se designe al dres & su cano.

Funciones relacionadas con al proceso gestion de recursos fisiess y tecnalogicos

32 Aseqgurar 7 rusiodia y buen uso da los equipos v elementos suminictrados para 2l
Adecuado degeinpaia de su cango.

33. Coordinar y geslionar los procesas de tecnificacian de la informacidn, adguisicion de
saftwarg v equipos tecnoldgicos, a lravés de la Direccion Adminisiative y Financiera.
con ol o do: garandizar |3 inlegralidad do las solucianes,

Funcivhes relagionadas con &l procesn evaluacion y seguimionta a la gesllon

2. Alender opudunarenie los requerimientos ganerados por fas diferentes antidades de
soministrazion v central, apadando los scportes raquandog.

33 Coordingr y presentar oportunamente log informes requerdas por drgas nternas o
exiemas 3 s entidad.

3g. Lidarar Iz alencion de 'os hallazgos profarides por los drganos de coatrsd, en gjercicio
de auditcrles internas y externas wo visitas especiafes, an cuzanin o ls respuestas que
deban gmitirss: &si come, fa alaboracion de os respectivos planes de mejoramiento,
BU sCQunTiemto v corlnzl v la emisicn de los infaimas de cumplimienio, dentre de oz
lerminos definides por la autondad corrplan s,

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES |

Técnicas Je audivornia

Administracion da nesgos.

Modelo sstandar de congrol inteimg — MECI
Mudela integrado de Haneacion y geslion - MIPG
Sistemas de geston

e

T V1. COMPETENCIAS ]

Compateancias comportamentales comunes 8 todos 103 servidores patlicos:
»  COMEromiso fon 1A ofganizacion

¢ Trabsjaen gupo

Adaptacedn al cambio

Aprendizaje sonfinua

Cnentacadn a resultados

Onentacadn al ueuardo v al cindadano

Compeatancias caomportamentales para nivel directiva:
« won pstrategica

» Liderazgo efectivo

» Fianeacion

» Toma da decsionas

« Geshon de desarrgllo delgs persgnas

» Pansamienio sisiémico

= Resolucidn cle conflictos
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Capandad da analisis

Dasarrallc dircetivo

Atancidn al detalle

Comunisacidn alectiva

Integridad [nst.boconzl

YVirculacién Imerpersanal

Marnoe coficaz vy oficiente de 105 recursos
Transparensia

Atencion de requerirmiendos

& & & & & F B

L |

| Vil REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

Titula profasicnal

Tajets @ matripula profazlonal en 108 cazoes ‘eglamoentados por & ey,

Titule de posgrado en 1a maodalidad de magsiria

iCincuenta v dos (52 meses de exparsncia profesional relacionada so asuntos de
contrzl de acusrdo con 2l Decraelo 5983 da 2020

Sl

B . : VIl ALTERHATIVA | ;

Titule profesional

Tarjata o matricula profaslonal an bs casos eglamentados por & By,

Titulz de posgrado en |a modalinagd de espanializacion

Sasenla v cualra (64 meses de experiencia profesional relacicnada en asonios
da control imama de acuerdo con & Dacrebs 984 ce 2020

sl

QFISIMA LSESORA JURIDICA
Jafe de ofcing Azesora 115 -~ 10

) IDENTIFICACIGN

NIVEL: G ASESOR

DENOMINACION: JEFE CE CFICINA ASESORA |
CODIGD: 115 :
LRADOD: L S
N° DE EMPLEQS: UNOD (1) '
DEFENDENCIA,;: CFICINA ASESORA JURIDICA '
EMPLED DEL JEFE INMEDIATO: GEREMTE GENERAL

| . 1l AREA Y PROCESC

Dficing @asesoma juridica

Procaso dreccionamants eslialégioo
Proceso gestidn juridica

Procazso servicic al cludadano

. il PROFOSITO PRINCIFAL |

Coordingr la defensa v representac’dn judicial de 13 Enpresa Férrea Regional do manorg
que so pratcjan los interasas el pawimorio de esta, a raves de una propuasta <de Fq.-
provencion de tips juridea encaminada al cumplirmenio da os obetivos nslicdsianales,
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empresa femea regional

[ " Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones relacienadas con €| proceso gestldon juridica

1. Coordnar A defense v representackdn judicial de |a Empresa Férrea Regional da
manera que s& prelejan los intereses v el patimonio de €513, a ravés d= ure propuesta
de prevoncien da ftipo juridico encaminada al cumplimionte de los  objetivos
instiducionahzs.

2. Atandar los poderes que |e sean conferidos para defender los inlereses de la Empresa

en todas las procesos donde s=a demandanie o demancdada.

Atender los procosos policivas gue puedan existir ante la entidad

Hacer seguimiznto de los litigios instauradas conlra 1a Empresa v anganizar la revision

W 2RGUIMIBNTG da o5 procesos quee &n fomma acliva o pasiva 5o relacionen con esta,

Adelantar o2 procesos lagales tendientes a la recuperacion de prodios quo se

ancugntran invadidos, asi como |35 axXpropiagidngs @ negociacionss que sedn

NECSSanas para peegurar los predios en donde so wan a constrair @ ocalizar os

prayectos a carge de la EFR én soordinacion con |3 Qireccion Tacnica.

Gestionasy liderar ¢l pracadimignto v la adminislracion del cobro persuasive gque dervan

e las pbhgaciones exigitles pendientes de pago a favor de la Empresa Férmea Regional

en concordancla con los hinsezimisenlos Roenicos v no:malivos,

7. Asesorar al gerente genarat, suboesente genatal, asi como A las demas dapendenrias
de |3 2ntidad. en gl anahsis, tramile v solucion de |25 temas da caractar jurldico fua
gencran en al ajarcicio da 2us undienes, de manera sficients, gporuna y conforme con
la ngrmadw dad vigenls,

B Velar por la complagidn, aghualizasion y difusion de la legizlacion, relacionada con las
aclividedes v funciones de [a Empresa, aplicando v socializandoe permanentementz jas
normas ntermas de |8 Empresa de acuerdo con 1B normas legales vigentes
eslal lacidas.

B Gestionar la emision de las respuestas scbre oz anlegroyectos, proveclos de Acuerdo
v de Ley que sean soliciiados 3 1la Empresa pars los debaies v 1a sancidn u objecion ds
ostas.

10. Cirigir los provectos de actos administratvos que se deban suscrbir por la empresa,
previa avaiuacion de la lagalidad v parbnencia de estog de acuerdo con 2| objetn social,
la existencia, funcionamiente de la Empresa Férnea Regional, 51 Gomo 103 inadirianies
PBChines y farrmalivis.

11. Pro'erir los corceptos y resolver [as consultas relaoionadas con la maleria juridica o dal
ambito de compatencie de a3 Empresa e saan solictadas, sin perjucie de las
compotancias de las demas dependencias de la Empresa.

12. Dedirir 1as palilicas juridicas v brindar el apoyn 2 las reas ntamas y extemas de 13
Einpresa con &l fin de manttener 13 vnidad de criterio v cumplic 8 Ley.

13. Aseeprar y gestionar e procedimisntn de swstancAacon de [@s soliciludes de reyocataria
¥ recursos inEma2stos  conira o acioz administrativos, decisiones oo obros
pronancigamiertos emitidos por |2 empresa, 4e acoerdo & la nematividad vigonke.

14, Fungr coma funcicnann de conpounlenle en s procasog disciplinarios que se2
adclamen contra servidores ¥ exsenddaores publicos de la empresa, de confurmidad can
I3 Ley 1852 de 2015, [a quo la modifigue o lo sustiluya.

15. Adclantar ka indagacidn prelimingr, = invesiigacian formal de les precasas disciplinanioz
contra los servidores v ex sarvidares da la CFR, hasta la farmulacian y notifcacion dal
pliego de cargos, de conformidad con el Codige General Disciplinanc o la nerma g ues 1o
miodifigue o sustituya v 1as demas disposconas wigentes sobre la malera.

15, Fommular @ Inplementar politicaz y astrategias para el ejercicio de la fancion dissiplingra
eh la cnrpresa.
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empresa Ferrea regional

17 SBurbr &l pracezo de notificazion yio comunicacion y arganizacion docamental de los
axpadiontes Sisciphnarios que fonazea en |3 etapa de instrucrion en los j@rminos
torma eslablacida enla normalividad disciplinana vigenta.

18 Fesalver las consultas sobre acpactos relacionados con 13 acrion distiphnansg Jua ga
formulan a la enfidad, on ténn‘nos de interorelacidn y aphcandn de 1as normas 500 |
mataria.

10. Dizcfar ¢ implementar eslrafegias de difusian de la nammatividad disciplinara & 195
servidoras da la entidad. con al Tin de provenir la ogurrenma 4 comopiamianios o
conductas violatorias de |25 nommas gque rigan la matana.

Funciones relacionadas con al proceso direccionamiente estratégico

20 Mamener en orden y al dia, las mogistos legales, registros de marcas de fabrica
palontes, escriuras publicas, v demas dacimenos ralaciohadss con la propiedad o
patesion da bimnas v derecnos de la Empresa.

21, Fungir coma sasretarin de la Azambea da accionistas, de [a Junta Directiva y los
FEEECClivos comilds do anoy.

22, Admilir o inadmitir los poderes para |3 reprasentacion da los socios an @2 radnignes da
la Asamblea da Socios, varificando que cumplan o6 requisitos logales v ostatuianos.

23, Dnentar y administar las actividades an relacidn con la constucdn de @ seoedad, las
modificaciones estatutarias. [a preparacion de cartas v cerificaciones de |3 sociedad, la
repsiructuramtn societaria, la disolucion v ligudacion de 3 sociedad, de confarmicdsn
con la normelividad vinenie.

24, 32mir de enlace entre las diferentes entidades que intervienan 2n el objeto social v (os
drganos de adminisiracion de 1a Empresa v ccuparse da la gestidn necazaria para
atencler apnrinnamanle sus nacesicladas v radnennidntios.

23, Degempenar [as demds funcionas asignadas por &l jefe inmediao, de acucrdo cor Bl
hivel, la naturaleza. al area da dasampeno v 1as funcionae del emples.

B. FUNCIINES COMUNES PARA EL NIVEL ASESOR

Funciones ralacionadas gon e| procese gestion contraciual

26, Asesorar las accioncs quo requiocan oz procesos contractualas an sos dfareles
elapAs da planeacion, seleccidn, coniraiacidn, gjecucidn v liqguidacion para la gestidn v
cumplimiants de los provaclas ¥ actividade s 2 b cango.

27, Buperasar la ajacucion de las contratns que e sean asignados.

Funcionss relacinnadas con el procese gestion de falents humansg

Z2E. Supervizer 2l persenal 3 su cargo, de acuerdo con los procedimichtos cstablocides por
la Dirgcmon Admiristrativa y Financiera y de conlarridad can las dispasicionss lagales
wgentgs

2%, Acompanar los aclividades roquaridas para la gperatidn y mejora del 5s5lems de
gesiin da seguridad v 13 salud 2n el trakajo que pem'ta el recenocimiento. evaluacicn
v control de [os fesges para |3 profece’an v promocidn de la securidad ¢ salud de ios
lralmjasdores v servidores ¢ |3 empresa.

3. Farticipar activaments ¢ incentivar la panicipacidn de 50 edquipa da ralajo. 2n las
snciglizacones, capecitacionas v actividades de bienestar que programne .a aniidad.

Funclones ralacionadas con &l preceso geslion documental

41, Acampanar |as actividades necesarias para of conwol, organizacion, clasificacion v
mantznimignta da oz documentes v dal archivo da geston, de cerformidad cor las
lablae e ralancon de la dependancia an ‘s qua ee desempans, 207 como 1o obligacidn
do vadar por S0 nteandad. aulanbeidad, varacidad y fidel dad.

Funcicnes relecionadas con ¢ preceso dircccionamlento astratdgico v planeacion Vr”
32, Parbcipar er la larmulacitn y 2 scucidn del plan catratégico de la EFR, an los tarmas de ﬂ
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empresa férrea regional

2U Campeiancis.

oo, Cooidinar el manteninianio, sagone, operacidn ¥ mepora del Sistemna Intcgrado de
Gestivn en el area a su cargo, deo acuardn con las acciones ¥ |abores que se apnieben
y coardlinen desde la Cficing Asesora da Planeacian Institucianal

3 Epecutar log planes, procesos, procedimicntas ¢ demds instrumenlos requericas para
£l bugn funcicranrenty dal drea o su Gargo

33. Garantizar el zeguimianto v medicion da lus indicadoras refacionados con 2l 4rea 3 sy
cargo.

Funclones relacionadas con el proceso gestdn de riesgos
36. Identificar, wolorar y contro'ar 1as riesaos del &rea a su cargn

Funcienes relacionadas con el procose servigio al ciudadano
37, Garanlizar respuesta, de acuerdo con los tdemings de ley, de cualguier PORSDF e
g2 dEEIQNC al Ards @ sU cargo.

Funciones relacionadas con el proceso gestidn de recursos fislcos y tecnoldgices

38, Asegurar la custodia v buan uso Je los equipas ¥ elementos sumhisirados para ol
adzcuado desempetia de su cargo.

339, Coondinar y gesfionar o5 pracesos da tecnificacion de 1a informadion, adquisicitn de
soflware y rquipos technolagicos. a travds de |a Dirsccidn Admiristretiva v Financiara,
con &l fin de: garantizar la integralidad de las sclusiones.,

Funciones relacionadas con el proceso evaluacion y seguimiento a |a gestitn

4G, Alender cpodunamenie Ins reqeenmisntos generadcs prr las diferentas antidadas de
administracian ¥ conbg), apadando los soporles requeTndos.

41. Coordinar v presentar cportunamente los informes requenidos por dreas internas o
axiernas ala antniad

42. Liderdr la slencion do los hallazgos proferidos per los arganss do contml, &n Ejercicio
de auditoras internas y externas wo visitas especiales. en cuanis a las respuestas gue
debran emilirse; asi como, la glaboracion do log razpectivos planes do mejuramisnto,
= sequimient y control v la emigidn de los informes de gumphmisnto, dentro de los
‘arminos definidos par la autoridad competena,

| ¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Cerecho civil

Derashn pengl

Reiman dl servidor piblico

Derecho procozal

Cdndiga de procedimients adminlstrativo y de o conlensiose administrativa
Derceho acmimstrative

Dizrecho disciplinario

e

| o VI. COMPETENCIAS

Competenclas comporiamentales comunes & todos los servidores publicos:

= COompromiso con b organizacion

« Trabzpo en aquips

« Adapaclan al cambio

= Aprendizaje continug

= Crienlacicn & resullados ﬂ-]l,a"’;
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empresa Mires ragional

Cicntacidn al usuaria y al cisdadans

Competenciae comportamentales para nivel As2500:

Confiab:hdad 1dchica
Craatividad e innovacion
IMiciaia

Crnstrucesn da ralaciones
Conogimenta dal entoma

Competengias Funcionalzs:

A+ * & B ®F & # = =»w & & & &

Wision estralegica

~Iderazgn efaclivo

Capacidad de anahsis
Planifizacion del irabajg
Atancion al detalls

Fesalucidn de conflictas

Toma e decisiones
CormJnicacion elzativa
Imiegndad insttucional
Diraceaon v dasarmllo peraonal
Vinculacicn irmarpersonal
Manejo eficaz v efcients da |02 recurses
Magooacian

Argumeriacicn

Transparencia

Atencicn e requerimianlss

vil. REQUISITDS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA

ook L P

Titulz profesional en

Mucleo basics dg conooimicnto (NBC): Derecha ¥ afings.
Tarjela v mairicula profesional en las casos realamentados por la lay.
Titulo de postgracdo relacionads con las funcionss dal empleo.
Cincuertay cuatro (54 meses de exparlancla profesional relacianada eon 23 funciones

Jdel emplen.

OFICIMA ASESORA Db FLAMEAZION INSTITUCIGNAL

V. ALTERMATIVA

Titwlo profesicrel 2n

Muocien hasico da conccimients (NBZ): Darecha y aflnos,
Titulo de postgrado relacicnado can las linciones del gmgleo
Titnle profesonal o do pesgradao, adicianal al iaquerido, siempra y cuands dicha
formacion sea afin @ las hnciones del empleo v 52 encuentre dantro de. nacleo basica

EXigHi.

Tatjeta o matriouls peafaslanal an log casos reglameniadus por 12 ley.
Treinta (A0} Megss o experientia profasional relaconada con las funciones del smpleo.
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empresa firearegional

[NIVEL: ' i TASESOR

DENOMINACHIN: JEFE DE OFICINA ASESORA

CODIGD; 115 ' o
' GRADO: ] DO7 ' i
_N° DE EMPLEOS: UNG {13

, VOFICING ASESORA [E FLANEACION

| DEPENDENCIA: NSTITUCIONAL

EMPLEG DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

N Il AREA ¥ PROCESO _ ]

Ohicina asesors de plareacidn instilusions
Froceso diraccionamiznto estratégico ¥ planeacion

™ - N, PROPOSITO PRINCIFAL |

Coordinar la formulacnn. ejecucicon ¥oseguimienla de los modselos do gestion, planes,
programias ¥ prayectos insthucionalas que permitan &l sumplimienta de 1z misidn v permita
la mejora continua de 13 entidad, con criterios da eficiencia, calidad v resullado.

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funcionas relacionadas con €l procese direccionamlente estratégico ¥ plan&acidn

1. Agesgrar, promover v cocrdinar la estruciuracidn del modalo de gebiemo corporativo
de la empresa, mediante le formulacidn de lineamientos conceptuales, tecnicos ¥
metodolcsicos para la implemeniacion de as diferentcs heramentas de planszcion,
da acuerdd a los cunceptos técnicos v metodologias aplicablas, dando crmplimiants g
2 normatividad legal v roolarmentaria scbre 1a mater s,

2. Coardinar |4 form dlacion. gjecucicn ¥ Bvaliacion dal plan estratégico mstitucional que
gnmargue 1os propdsitos de la empresa en coordinacion can las demss depandencias.

3. Azesgrar a la gerencia general v a las demss dependencias da la empresa an la
generacidn deordicadoras, planes, politicas, programas y proyscios, en congardancia
€on 2l plan eztratégico aplicable.

4. Coordinar I3 farmu:acion y gjecucion de los proyectos malral@gicos encargados por la
e rancia genaral.

S Implemantar y mantener &l sisterna Je gastidn de 1z calidacd ¥ AsEgurar U articulanion
con gl siskina de gestitn de saguridad y salud en el trabajo, sletema de gestidn
amyental, sistema e seguridad de 1a informacion y los demas sistemas e gestion
que implamenie la EFR.

B Acompafiar la implementacitn del sistema de gashidn de la calidad de |a Informacidrn,
£n n3erdinacicn con la Direccion Administrativa ¥ Financiera,

. Asesorar, enemar y coordinar 1a imalemantacién y fartale cimiento continuo del sistema
de cantrol interno de confarmidad a la marmalividsd wgante v las directrices de la
genencia genaral,

& Dtngir ¥ coordinar, cen lades las dependancias de |3 empresd, |a implaenenlaciin
mejora del modelo integrado de planeacion v gestion- BIPS, aplicandolo oo
herramienta do gestion sistematica v Iransparerita de conformidad can las norm s que
o rigen.

9. Admicistrar la estructuracion del mapa de procasas y procedimientos de Iz emprosa,
gsi comp ly greacion. madicion y retroalimentacidn de los indicadores de Jostdm.

10. Asesorar v onentar 3 185 damace dependencias de la Emprosa para el respoctivo ?ﬁ;
levantamleilo o acwalizacen de los procasos v procedimientos. "
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empresa férrea regional

11. Coordinar el proceso oe necripcidn, roodiicacmn v aclualizacidn recurrante de los
proyectos do invercion de la amprasa, &n ol Banco de Programas v Proyvectns
comezpondlentes, dando cumpliFmenta de los crilenos concepiuales y Bcniaos.

12 Werlicar gue &l anteproyecto de presupusein anual e [awersron 54 encUenire 2
concordancia con las propectos v planas estratégicos de la EFR.

15. Coandinar 2l pracoeso de sonsolidacion da los diferentas nformes solictadas en maletia
de gesllén para respender oportunamcnte 2 |2 dornandas do informacion ¥ 0ara 1a
kuna de deciswnss.

14, Asesorar a la aha direcs.on en los asunlas de su campetensia y coordinar la ra alizacion
de goc.ones, eventos o similares, do acuerds con (03 parameatl os notablecidos.

15, Implemaniar dcciones. mecaniamos o instrumentss arigntados & entificar, Qerarar,
capturar, tansferir, apropiar, analisar, valorar, difunchr v preservar el conogimsntd pars
foralacar o gestidn de 13 entidarl.

1. Liderar oreyectos de innovacion e imvesligacion requeridos par 12 entidad on el marca
de &3 lincamigntes eabre Geston da, conacimisnlo ch eatidadas pdklicas

17. Consohdar o8 informes de rendicier de cuantas que solicitan |as enhidadas nacionales
y departamcntales v hacer |a debrda ramisian & la% mismas,

18. Ascaorar 8 las copondencias de la EFR en la elaboracinn de los procrdimiantes,
manuales, guias, instrucivos v deméas docomeniacldn requernda pard 2scgUrEt el
adecuadn uncicramiento del zsistema de gastién de la Ermprasa.

18, Desempeiiar 'as demas funciones asignadas por el Jafe inmediato, de acuerdo can al
rivel, la naturalera, el drea de desempefio v 1as funconcs del £rmpleo.

BE. FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL ASESOR

Funelanes relacionadas con el proceso gestion conleactual

0. Azcsarar 15 ancianas quo reguieran los procesos coniractudles en sus diferentes
clapas de plansacion, seletdidn, contrataciin, ejecuciony ligunlacidn para la geshon 'y
cumpl mianto de Ins proyectos y actividades 3 su cargs.

% Bupernvisar la ejacucion de lgs eantratos qus @ ean asignados.

Funciones relacionadas con & proceso gostlon de talarme humano

27, Syperisar ol personal & su cargo, 46 acdardo con los procadimientos establecidos por
1a Dircorion Admiiztrativa v Financlara y de corformidad con las digposiciones legales
wigenies.

23, Acompanar las acividades requanidas para la cperacion y mejara del sistema de
gesticn da saguridan v la zalud en el trabalo que pemmits sl rEconocirmenta, avaluacidn
v contrel de ks rieggos para 1a proteccion y promocidn de 13 segurndad v salud de las
1-abajadores v servidoras de la empresa.

24, Participar activamentis & ncentivar |a padicipacidn de su equipo de trabajo, en &
socializacionas. capacitaciones y achadades de hienestar que programe 13 chbdad.

Funciones relacionadas con el procsse gestidn documantal

25, Acompanar las actvidades nacesarias para &l contral orgarizacion. crasficardn ¥
manlkenimismo o8 oy dosumenios y del archivo de gestian, do conformidad con las
1abias de refension de la dependencia &n |3 que se dasempenia, asi camo 2 obligacion
de varar por suiniegridad. autenticidad, varacidad y fideldad.

Funclones relagionadas con el proceso direccignamienle estratégice ¥ planeacian

2%, Participar en |a fomJiacion y ejecic.on del plan estratégied de ba EFR, enlos 16Mas de
sl compelanc.a.

57 Crardinar el mantaremigntn, soporke. operacian y mejora del Sistema Infagrads de
Cesticn en el dred a su cargo, de acuerdn oon 35 acoiones y [abores que s apruzban
y coordmen dasde ba ofiving asesora d2 plansacion insticonal.

28, Ejecutar \Ds panas, procesos, (rocedimientos y dernas nstrumsntos requaildos para 1,.' }é

al buen funcionamiants del area & &4 Sargo
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empresa ferrea regional

£9. Garantlzar e s2guimients y medicidn de |os indicadares relacionados con el drea 3 su
CEMgO.

Funcionee relacionadas con &l procese gestlén de riesges
2. “dentificar, valgrar y controkar loz rigsgos del drea a su cargo

Funciones relagionadas con al proceso servicle al ciudadano
3, Garanfizar respuesia, de acuerdo con los tErmines de Iey, de cualguicr PORSDF gue
§8 designe al area a 50 o

Funclones relacignadas con el proceso gestion de recurses fisicos y laensogicos

A2 Aszgurar la cuslodia y buen uso de vz equipos v clemantos suministrados para el
adecuado desempeio da su cargo,

33, Loordinar y gestionar los prosasos de fecnificacion da la informacian. adquisicion de
5Df't'.f.'ar4_.=. ¥ CQUipes ‘ecnolicos, @ travds de la Direccidn adminlsirativa y Financiera,
ceh ol fin de garaniizar |2 inteygralided de fas soluceones.

Funciones relaclonadas con el proceso evaluacion y seguimlents a Ja gestidn

3. Alender oportunamenda log requerimientns generados por las difarentes entidades de
adminlsiracion y control. aponando los soportas regqusendos.

35 Coordinar v presentar aportunamenle los informes requendos por dreas iternas o
extemasz a la enticdad,

34. Lidarar la atencion de los hallazgos proferidos por Ios droganns de contral, oo EH roiGic
de auditxiss lrernes v externas yio «silas especiales, en cuanio 4 1as respuestas us
deban emitirse, asi como, la elaboracidn de los respectivos planes de majoramrento,
50 sequirm.ento v canlral y la emlsion de 1os informes de cumplimiento, dentro da los
temminos definiddds por 1a sukonidad compeienie,

| ¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Geslion y evaluacidn da proyecios

Gestion del presupuesio publico

Chgenamignto ierritarial

Mode!le ntegradg de planeacion v gestion - AP
Zislemas de gestidn

b Lo g

. | VI. COMFETENCLIAS - _|

Lompetencias comportamenlaies comunes a todos log servidores pablicos:
o  Comgiromso con |3 organizac,dn

¢ Trabajo en eqdipo

« Adaptacion ol cambio

= Aprendizajo carfergcg

s Chieenlacaon 2 resultados

» Crientzcion @l usuaric v al ciodadang
Compatenclas compertamentales para nival Asegsor;
v Comfiabilidad tecnica

« Creatividad & innovacion

v |nicialva

. Consirucrion de ralaciones

s Coanpomignto del entome

Competencias Funclonalas: . i
i
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Visidn esiratdgeca

Liderazon efactivo

Capacidad de analisis
Flanihcacion del trabajo
Atancidn al datall:

Regolucian d2 canflicios

Toma de decisiones
Comumcacion efectiva
Enfegridadd insttcional
Direccion y esannln parzonal
Vincdlacidn inlerpersonal
rManajo eficaz v eficignte de Ing racursos
BNagOGIAcIon

Agumentacion

Transparencid

Atencuihn de raquerirmieniog

~ Wil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e

Tituwla profesional sn;

MUcken basico de conocimiento (NEC): Ingenierta civll y afines, ingenieria industrial
y afines, dereche y afinas, administracion o econemia

Tarjata @ matricula profesional en Ins casosg raglamantados por la ey

Tiuls de postorade relacicnado con Izs funciones del arplac,

Treinta w 0% (36) meses de expenancla profesional relacionada con 'as funcionas del

emplea,

VIIl, ALTERNATIVA

= L

™

Titulg profasional an:

Mucleo basico do conocimienta {NECT: Ingenlatia clvll y afinas, ingenierta
industrial y afines, derecho y aflnas, administracidn o economia.

THulo de postarade relagionado coen las funeianes del cmpleo,

Tiluln prafasianal o de posgrado, adicional al redquendo, siangra y ciando dicha
formacan sea afin a las funcianes d2l empleo v se apcuentre Jentro dat nadso
basico exigido,

Tarjeta a malricula profesional en los casos reglamentados por b ley.

Croce (120 meses de experiencia profesiongl relasionsda son @z funciones del emplea.

CIFICEMA NE RIESGOR Y SEGURIDAD
Jafa de Oficing 006 - O

- _ i IDENTIFICACGION -
MIVEL: _ | DIRECTWG j
DENGMINACION: JEFE OE GFICINA ]
CODIGC: (0g _
GRADO: a1
N° DE EMPLEOS: L (=54
DEFENDEMCIA: QFICINA DE RIESGOS ¥ SCOURIDAD
EMPLEQ DEL .[EFE INMEDIATO:  GERENTE GENERAL ﬂ'}/'
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t@ﬂ . el - Do AT-TE, Benla D00 Calsali-n
[ g el g Tomha Patster s A0S el TR 6 CTRERD
B g . w n__._._-..--,.-_._-\, _ B8 o TR PR | ]
., _d

hitps-fwearw, efr-cundi nematod. oy, eg



empresa Férrea regional

I AREA Y PROCESD

Oficing de riesgos v seguridad
Progeso gestion dai riesgn

. PROPOSITO PRINGIPAL ' |

Logrdinar la gestion de riesgos de ls Empresa Férrea Ragional, mediante la ldantificacisn,
medicion, valeracion, control ¥ acompatfiamiente al tratamianto de las rissgos, con el in de
contribwir al complimicate de loes objelivos y metas nstilucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALFES

A. FLNCIONES ESPECIFICAS

Funciones ralacinnadas con el procese gestion de rieggos

1.

~

== i

1

Orlantat & la enidad en la toma de decisionos oporunas can el fin de minimizar posibles
afecios adversos. que puadan afastar el logre de los abjatives de la Entigad.
Desatrallar o limplementar, con la agprabasion de la Gerencia genaral, la Eswructura e
Cobizmo de Ricsgos la gual incluye la cultura de riesgos v los Imites de elerancis sl
fiesga.

Promover una planeada y adecuada gastiin del iesgo desda la ectructora genaral de
la empresa, hasta sus respectivas dependencias .

pesarmallar,  hmplementar, socializar y promaver |a utilizacidn  det pManoal de
Administracidn de Resgos, en &l que incotpera las polilicas, pristicas v olros
macahlaingz de control para la pestidn de [0s riesqos, consistenies con la cultura de
ricegos y los limites de tolerancia al siesgg.

ldentficar, medie, moritoresr, condrolar, mitigar v répodar las exposiciones a 1odos los
rimsgos de la empresa con el fin de orientar el cumplimiento de los objetivos
inshitucionales.

Cosarrellar & implementar sistermas de madicon v evaluacion de nesgos.

Moniterear las axpasiciones frente a fos limites de dolerancis sl riespo aprobado v
determingr sus comespondienies requerimientus de capilal yio liquidez.

honitcrear v evaluar lus consecuencias deivadas da fas decisiones de sceplar riaegos
prarliculares, sus respoctivas medidas de mitigacion de riesoos v datermunar si dichas
decisicnes estan an cumplimients de las directrices anuncadas por 1z alts direcoicn.
Reporar los resuitados del mandored de riesgas a la Alta Direceidn.

. Ceanprolar ¢ asegurar |3 existencia de polileas v mecanismeos de control ¥ gostidn

12,

13.

14.

14,
15,

adecaadss cde atwardo 3 e estruciura los proyoctss v pedil dy nesges,

Premover la geslon transversal de los procssos operafivos y misionalas e las
difarertas areas gue conforman la emprosa, asegurandg que lodos los servidores
pOblicos v wabajadma: ofiviales acidan =n cumplmiento de una politics da riesgos
comdn.

Evitar fos wacios entre distintas Areas de responsabildad, que pucdan conducie 13 ng
idenblication de nesgs.

Implementzr un zistama ordenada de reporte de nesgas onalizades y cuantificadog,
resolvirnOc aque’les que tionen caracter inmnantameante urgents.

Analizar cont una frecuencia regular los sislemas  aperacionales  existentes,
recemendandos cambios gua contribiyen & la mejora de 13 sequridad integral! presariar
informes per.odieas a la Gerennig Ganeral.

Elgborar los procedimicntes relagionadas con las lincicnes del area.

Coordinar la atencior & requerimientos de entes da conlial para asegurar 13 adecuada
v oportung respuesta.
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empresa Rerrea regional

17, Aprwar ala garancid en la revision da infermes contractuales. cuantas de cobroy demes
daocumentes requandas para o @amite y sulorizacon de pagos de acpendo a &z
ndicaciones que al respeclo sa mparkan.

18. Dasemperar las demas furciones asignadas por ol jefe inmedialo, de acuerds con el
nivel, Ia nataraleza, el area de dezsempenc y 1as unciones del emplac,

B. FUNCIOMES COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVO

Funciones relacionadas con el progess gastion contraciual

<0 Coordinar |ss acciongs regueridas para geslionar los procogos contractuales oe
compatancla de cada dependencia en sus difercntes etapas de planaacian, seleccadn,
centratecinn, sjecuann v iguldacion para 1a gestion y cumphmisots de 103 proyectos §
actividades a s cargo, de atuerdo con los ineamientos que enula la Dirccoon de
Contraladsicn.

20, Soparvisar 19 cjecucion de los cantralos gua la sean Jsignados

Fumzlanes relacionadaz con el process gasthdn juridica _ o
21. Brndar apayo a la Olicina Ascscra Juridics, dentra da la unidad de crterio juricicn. con
¢l apans d& pruekas g informacidn relacicnada con la gestion de la dependendcia.

Funchenas relaclonadas con 2l preceso gestion da talanle humano

22 Administrar, coordinar v supsrasai ol porsoral a su cargo, de acuerdc con lod
procodimientos  establecides por la Direccidn Adricistrativa v Finansiera y de
ranformidad con lag dizposicaones legales wigenles.

23 Coordinar las aclividades raquerndas caa la operacian y mejora del Sistena de Geslian
da Sagurdad y la Salud en =l Trabgjo que permta &l reconocimiento. evaluacidn v
contral de 05 rigsagos pard ia proteccin Y promocidn de e seguridad w salud de los
trabajadorze v sarvidores da la emprosa.

24. Padicipar actvamente 2 incentvar 1z paficigacoh de su equips da trabajo, er las
socializacionas, capacitaciones v actividades de bienestar que pragrama la enbidad.

Fungiones relagignadas coh al process gestion documental

25, Gestionar 1a gjecucicn de las achadsedes nesasarnas para el confral, organizacidan,
clasficacidn ¢ mantaniceenta de los documentes ¥ del archvo de geshan, de
conformidad con 1as tablas de relencion de la dependencia an la gua se dasampeia,
asi come la abligacitn de velar por su integridad, aulenficidadd, veraoidad v lidelidad.

Funclonas relaclonadag con el proceso direcpignamiento estratégico y plangacidn

268 Padicipar an la farmulacian v ejacuciaon del plan estrareégico de la EFE, enlos temas de
gu competencia,

27, Liderar el martanirmnients, sepotte. aperacidny majora del Sisiema Integrads da Geshon
an ¢l &rca a2 su cargo. do acdordo conm las accianass v labores que 5& apruehen y
conrdinen desde la Oficing Azesgra de Planegacitn [stiluciohal.

28. Geshonar y confralar oz plangs, procesoes, procedimicntos v demas instrumentas
requeridos para el buen funcionamienio del area a su carge

24, Garanlizar el seguicnetlo y medicicn de los indicadores relacicnados con 2l a&a @ su
CH g

Funcionas relacionadas con & process gastlon de riazsgos
30. Identificar, valorar y conlrolar 05 riesgos gl dred 8 5 cango

Funcionaa relzcionadas con el proceso servicio al cddadans
31. 3arantizar respoesta, de acderdo con los fBrminos de ey, de cuglquier PRRSDF que
sE designa Al Area 4 50 Cargo.

Funclonas ralacienadas con gl procaso gestion de recursng fisicos y fecnolggicos ﬂ };
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3. Azegurar |2 custodia y buen usa de ios equipos ¢ alementos suministradeg parg !
adecuade dasempefio de su cargo.

3. Coarchnar y gestionar ‘os procesos de fechificacn de la infermasziden, adquisicion de
software y equipos lecnoldgicos, & fraves de la Disecsion Administrativa y Financiera,
con el fin de garantzar la intogralidad da 1as soluciones.

Funciones relacionades con ¢l proceso evaluaclan y saguimlento a la gestidn

34. Atander oportunamenle los requerimisnios generados por [ae diferantes entidadas de
acdrmnislracion y contrad, aporlando o8 soportes. raquenidos.

2o, Coordinar y gresentar oportunarments los informae reguendos por &icas irtarnas o
extamas ala enlicdad,

36, Liderar Iz atancidn de los hallazgos proferdos por los erganas de control, 20 ejercicio
oo auditerlag mtemas y extornas e visilas especiales, an cuanta a las resPleslas que
deban emitiree; 251 come, la elaboracion de los respectivos planes de mejoramiento, s
seguimiento ¥ contrgd ¥ la emisidn de los informes de cumplimiento. dentro de los
temrnos definides por 12 aulornidad compelznie.

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

{5estidn y cvallacmn de proyectos
Gastion del presupuasto pdblico
Gobigmag, planificacicn y desarolin
Adminsiraclon de riesgos

o b

l. COMPETENCIAS ]

Competangias comportamentales comunes a todos los sarvidores piblicos:
s COmpromiso ool la organiz=cian

» Trabajo en agquipoe

« Adaptacion ol cambio

= Aprendizaje canlings

= Orientacidn & resyllados

o Orisntacian Al usuano v al ciudadann

Competencias comportamentales para nlvel directive:
* Yision estrateqica

Lelerazya efeclivo

Paneacion

Tonma da decisinnas

Geeudn de desarrollo de las persanas

Pansarmiento sistenicd

Resalucion ce confliclays

-

Competencias Funcionales;

+ Capacidad de anidlos

+ Desarrolla diracliva

. Arancian al detglle

«  Gomunizacicn efectiva

o |ntegridad Irslilcionsl

« Vinculaodn Inlempersonal

s« Manegjo sficaz v eficiente de los rocursos

« Transperencia

= Atencion de reguerimicnlos p ?ﬁ:
'
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epaprean frraa ragional

I Wii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Tatulz profesional an:

Wisleo Ldsico de conogimenta (MBCY. genieria ¢ivil ¥ aflngs, Ingenieria de
slsiemas, telematica y aflnes, contaduria pabliza, Ingenicria industrial y allnas,
derecho y allnes, administresion o economia.

Taijetz o malkricula profesional en los cescs reglamentados por |3 ley.

Tiuln de posigrade relacionado con las funciones del emplea,

Doce §12) meses de experiendia prolesional relacionads con s funciones del empleo.

Bota ba

VHI. ALTERNATIVA |

. Tituln profesonat an:
2. hucles basico de conocimenm (WBCE Ingenieria civil ¥ afines, [Dgenieria de
sigtemas, talematica y afines, contadurfa plblica, Ingenieria industrial y afines,
dergcho y afines, administracldn ¢ aconomia,
Tilulg de posigrado ralacionada con las funcigaes del amplaa.
Tiwe profesional o de posgrado. adiconal al requerido. ziemore ¥ cuanda dicli
formanien sea afin a las fuhciones del emplen v e enruaning dentro del rocleo
bdsico cxigida.
5. Tarjets o matricula profesional on los casos reglamentadas por la lay.
g, Doce [12) meses de experiandla profesional.

= i

CEICINA OE COMUNICACISNES
Jefe de Oficina Asespra 115 -06

" 1L IDENTIFICACION

HIVEL: ASESOR _
| DENCMINACIGN: [ JEFE CE OFICINA ASESORA
"EODIG: o 115 .
| GRADO: B (065 . ]
| N° DE EMPLEQS: UM (1] |
' DEPENDENCIA:; CFICINA DE COMUNIGASIOMES

EMPLED DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

| . il. AREA ¥ PROCESD

Cficna asesara de comonlcaciones
Proceso de comunicacion corporativa

| ili. PROPOSITO PRINCIPAL - |

Cinigir las astrategias v poliicas do zomunicacion interna y extema con el oblalve de
mantaner a la comundad infermada sobro 2z acluaciones v proveclos de [ EFR, asi como
Qaranlizar una interaccidn armonica antre s distinlas Areas de la empresa p 205 panes
interesadas.

i IV. DESGRIFGION DE FUNGIONES ESENCIALES
A. FUNCIOMES ESPECIFICAS

1 ¥
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Funelones relacionadas con gl proceao de comunicacicn corporativa
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1. Dwriir |as estratagas y paliticas de comunicacion intorna y exlema quo parmitzn
mantchet a la comumdad informada sohre |as actuaciones y provectos de la EFR.

2. Asesorar a ka alta dreczion en les aguntos de su compelencia v coordinar la reglizacicn
de acciones, cvontds o similares, da acuerdo con 'os pardmetios establecidng

3. Implemantar esiralegios para dar cumplimlants g 1os lineamientos de transparencia y
accest 4 la informacion piblica en coordinaclon gon la oficina asesors de planeacion '
institu sicral

4. Dirig r y grientar los lineamiertos y polfticas en materia de estateglss de informacida ¥
conunicasan eilema ¢ anerna, con la finalidad e CONSegUr UuNa cComunicacion o
inferaccion armanica enfre los difarentes niveles de la empresa. oroanismes distritsles,
comunidadas afeciadas por las obras y ciudadania en genaral,

> Coordiar la arliculacidn e la Empresa Féarres Regional 545, con las entidades,
EMPresas y olras organizacone s efines al obieio soopal de fa enlidad, con el chjefivo de
obtener ol apalarcamiente de la cornpalidividad, la modermezacion e internacianaliracian
del segtor.

4. Establecar gronogramas y pairllias de contenido para cada red social de Ja EFH; asi
como matrices e sequimienta para recibir y enfragar las comunicazicones de |a
organizacion.

7. Coordingr 13 realizaciin dg eventos que sc iouiaran para dar 2 conocer |as gestiones
de la EFR alendienda los [haamlanios de protocolo v raglas de cortesla.

B. Realiza publcacienes, monitarcar v adminisirar l3s redes soulales de |a comparifa.

8 Gonerar informes de resuftados y performance da las redes sociales v envios masivos
de |3 comparia.

15 Monitorear el buen use e |a identidad gréfica e la Empresa Ferea Regional,

11. Crear coantermios dingidos a la comunidzd on line de la EFR

12, Administrar las relaciones con meds (elevigivos, prensa y demas medios de
GLMLNICACiGn.

13. Paricipar en fos procesos areslivos de las distinlag sress de la EFR con al fin ds
astablecer majoras inlarmas.

14, Agagorgr v onentar en ¢l saguimients v actualizacidn de los contenidos de la pagina
web de la Empresa sn coordinacion eon @ dependencias comaspondienies,

Funclones relacienades con &l proceso de servicio al civdadans

15, Realizar la divulgacion sobre la informaciin relacionsda con las actlvldades del gerente
genergl v la Empresa Férren Regional 585, madianta las diferentes modioz de
camunicacein, con el fin de que la cludacdania pueda recibir datos veracas de la gestion
realizada y este paimanentemeante infenmada.

16. Efeclozr seguimiento y dar respuesia en lermincs de Loy a las PORSDF generadas a
travas dé las redes sociales de ta Empresa Ferrea Regional 5.4.5.

Fonciones relacionadas con el proceso da gestion del 1lalente humarna

17. Acamganar ¢l proceso de capacitacion, cenpcemiento v aprendizaje do los emplearios
acerca de a3 lunciongs, abjetivos v servicios da la Entidar.

14. Dasernpefar las demas funcioncs asignadas por 2l jefe inmediato, de acuards con el
nivel, 1a naturaleza, gl area de desempenic v las funoiones dal empleo.

B. FUNCIONES COMUNES FARA EL NIVEL ASESDR

Funclones relacionadas con al procase geshion contractual

39, Asecorar las accianes qué requieran o procesos confractualas en sus diferentes
plapas da planeacion, seleccicn, contralacion, eecucion y [quidacidn para la geslion ¥
curnplirieato da los proyectns y actividades a su cargo.

20. Sungrdsar la ejecucidn de los contrales que ¢ sean asignados. i J.-',#
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Funciones relarinnadas con el proceso gestldn de talenio humang

21. Supervisar el persanal @ Su cargo, de acuerdd oon o5 procasdirmenlos establecidos o
la Dretodn Adrnistrative y Financiara y de conformidad con |35 disposicones leqales
wiganles.

22 Acompshar las actividades -equaridas paralza aparackii y mejora del sislemade gestion
de seguridad ¥ la salud en el trabaje que perrmita &l raconocimienia, evaldacion y control
e 105 [iesgos perala profeccion y promaadn de 13 sequndad y salud de |05 traajadores
¢ servidores de [a empresa.

23 Participar aclvamentc & incentvar a paticipac’on de su equips de trabaja, en las
sucializaciones. capacilavicnes v actividades da bienastar que pragrame la ¢ntidad,

Funelones relacionadas eon ol proceso geslion documental

24 Arcompansr las actividades necesaraz para el conbrol, oroanizacion, clasilicacian vy
mantarimiants de tos dasumentas v del archivo de geslidn, de conformidad con las
tablas da retancicr do 13 dependanca en la que se desempeiia, 451 como la obligacian
e valar por su infegridad, avtenticidad, veradldad p fidelidad.

Funcignes relaclonadas con el procesa direccionamiento estratégico y planeacidn

25 Pacticipar en la omulacian y cjecucian del plan estratégice de la EFR, 2n o temas de
SU CompEtenciA.

26, Coordinar & mantemimiento. soporte, operacidn y mejora del Sistems Infagrado de
Gesl.on en el Area 8 su cargo, de acuerds con las acciones y labores que e aprusban
y cocrdinen desde la Oficing Asasara de Plansacion Instit.cicral.

27. Ejacutar log slanes, procesos, praccdimigntos y demas imstiumentes requeridos para el
wyen funcianamianto del arss & 0 cargo

2B. Garantizar el seguimientn ¥ medicion de Ios indicadorss redacionados con el area a 54
cargo.,

Funcioneas relacionadas can el proceso gestion de riasgos
2%, ldeniificar, valorar y controlar las viesgos del area & su cargo

Funciones relacionadas con el procase servicio al civdadans
S0, Garantizar respuesla, de acuerdo con los emminos de ley, de cualguier PLRSOF gue
e designa al area a su cargo.

Funtlones relacionades con &l proceso gestldn de recursos fislcas ¥ lecnologicos

31, Asegurar la costodia v buen uso de s equipos ¥ elementos suministradcs para cl
adgcuado desempena e su cargo.

32, Caarinar ¢ gastionar log pracesos de tecnificacion de |a infornaadn, adguisicion de
softearc v equipss tecnpldgicos, a raves de la Cireccian Administrativa y Financiara,
con &1 fin de gararnt.zar 13 integralidad de 55 soluciones.

Funciones relacionadas con ¢l precesn evaluaslén y seguimients 2 la gestion

23, Atender oporunamenta los rogueimientos generadas por las difercntes enlidades de
administracitn y comral, apartanda lo: so0pones requeridas.

3d. Cpordinar y presentar oportunamente los informos requeridas por draas internas o
cxternas ala enddad.

55 Liderar la atenclén de 102 hallazgos profendos par los drganss de contrel, £ ejarcitan
de gaditoriss intemaEs y edeias yio visilas especiales. en cuanla 4 lag respuestas Jue
deban arlfirse; azi coma, la elaboracinn e las raspactivos planes de mejoramisznlo, Su
srguimienia ¥ 2amirml y |2 £migidn de s infarmes de cumpeliimiants. demro de los
tarmiros defimdos por |3 autoridad cornpe lente.

| V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | Fé‘
L Galle f2# G57-30 O ozl L ez al Sacmsro
Ao lo - CTzira P77 Bogws 2400 Unknahed
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ampresa ferrea regional
1. Administracidn de comuridadeas dipitales,
2. Goterag, planificacion v desarollo
4. Gobierno digital
4. Hedaccion, escriura v ortografia.

[ V. COMPETENCIAS ]

Curmpetencias compertamentalos comunas a todos [ps servidores pibllcos:

Compromiso con [a argamzacion
Tiabhajn an equipo

Adaplacidn al cambio

Aprendizaje continuo

Orianlagidn 2 resullzdos

Crigntacién al vzuario v gl ciodadang

Competengias comportamentales para nivel agasnr:

[ |

Confiabidad t2orma
Creatradad € innovacidn
Inicialiva

Construccion de relaciones
Conocimiznto dal antoms

Cormpatancles funcionales:

= & & # & & 4 & & B F &

Wisicn estratd ica

Liderazgeo efectiva

Capacidad de analisic
Flanificacion del trakajo
Alencion a: detslle

Resalucizn de conflictoz

Toma de decisianes
Corunicacian efecliva
Inlegndad instituzional
Direccion ¥ desarrollo personal
“inculacldn Inlerparsonal
Marejo eficaz y eficients de los recursos
Megotsandn

ArGUMentacian

Transparencis

Akencion de requerimiantos

¥il. REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA ]

—_

Bt

Titulo Profssional en:

MOGlen bfsion de cergeoimignly (NECY Comunicacion social, periodismo y afines,
Titwlo de postgrado relacionads con las funcenes del empleo.

Tangeta o matrinda profaslonal @n 108 casos reglamenl2dos por la ey

Trointa £30) mesas e axpariancia profazional ralacionada con las funcionas dal emaien.

Vill. ALTERNATIVA

e L gt l.a.u.--_l

128 foem
-’

Titulo profesional en;
Muclzo basico de conocumientd (NECY, Comunicacion social, periodismo y alines. _
Titula de postgrado relacionadoe con las funciones del empleo. 7 Fﬂk""

Ao ale 28 & RT-EA Civdad Ermpresacial Sanmiens
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ampresa férrea regional

3

o 4=

THulo profesicnal © de pesgradn, adicional al requeride, siempre v cbands Jicha
Formacitn seqa alin a l2s funcicnes del empleo v =& encoentre dento dal ndcles bescs
cxigido.

Tarjela o matricua profagional en los casns reglamenlados por la oy,

Doece (12} rmeses de sxnarisne & profasional.

DIRECCION DE ESTRUCTURACION FINANCIERA

Director Administrativo 005 08

-

. "1 IBENTIFICACION

NWEL. DIRECTIVG
DENOMINACION: o DIRECTOR ADMINIZTRATIVO
CODIGE: . Gog L
GRADO: 0%
N' DE EMPLEOS: LMD 1) .

R | TRUGTURACICGN
DEPENDENGIA; DIREGGION DE ESTRUCTY
EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

li. AREA Y PROCESD -

Cireccidn de estructuracian financisra
Procaso astrieciaracion de provecios
Froceso gjecucion de provectos

. FROFOSTO PRINCIFAL : !

Cirigr laz actividades relaconadas con @ sstruciuracidn ¥ plangacidn financicra do los
provactos a carge de la EFR, asi como |a viabilizacion financigra de npevos negocics, de
acuerds non Ios critenns de eficierca, aicacia ¥ sosienibilidad,

A. FUNCIONES ESPEGCIFICAS

Funciones relacionadas con el Procese Estructuracion de Proyectus

i

Za Q)

Citigir 1a estucturacion financie-a de los provecios relasionados cor el dizedo,
planeacion, asirgiuracidn v canstrucsidn <Je 1os sizlemas de transpare a carge de la
empresa. asl camo ajquelles relacicnados con la operacion ¥ mantenimienio 4e exbos,
Clagir | eshucturacion Anansiera del modelo de adquisicion, operacian. explotacion,
manizrimienio y admimsiraciaon el matarial rodanta, y apoyar an la estiocturacedn
técnica v legal del mismo, acorde con los estudics v direcinices sslablecidas por 1a
Gerancia general y 1a junta diractiva.

Lrinigir 1 esructuracion integral del madalo de fAegocin de caplura de valtr e 1A tiera
Evaluar madiante esludias tonicos [a implaaentacidn da fuenlas innovadoras da
recurecs dentro de las que se encusnbran las relacicnadas con ! uso del suglo,
reduccidn de emisronas ge gases alecto invamadera, cobros por cogostidn, venta de
actives, tilularizacidn de actvos. enbre olrog ezquemas & aimplemeniar ¥ gestionar |
recaudacidn da ruovas fuonias de recdrses da acderdo oon 22 recomeandaciones de
las astudios Bcnicas v detarminar 34 a50 segon s orllenss Konicos definidos o ol
dacurnanic por |3 Ley.

an
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empresa fErrearegional

S Coordinar el dizsenc de las estrategiss v herramenias que posibilitan vingular
proplelanos de terrencs, desarralladares, inversionistas pelvados y olras fucntes da
finanziacidn extemes para partoipar en ¢l desarrelle de las estacionas inlagrales d= los
proyectss. on las pparaciones onentadas a densificar los comedores de ks proyectos,
en las de administraciin de activos inrmobiliarios, $e renovacidn urbana en mn & Ios
patles taller v prefabricadas, v an las demas operaciones nmaobilianas que se disehian,
goorde oo 0% esiudios v directrices astablesidas par gl Gerente general v Iz junta
direciiva.
Desarmallar la planeacicr y estructuracidn de os macaniemos da financ@acian pars los
provECtas. frente alis diversos participantes del mearcado de capilales, inc yanido, pers
sin I'mitar, 3 bancos e nverser v demas inslipclones financizras, entidades
myllilaterales, firmas comrsipmistas de bolsa, ascsarcs financieros extemos v demas
pazs invelugradas en la rcvilizacidn de regursos hacia los proveclos.
?. Conceptuar sobre la v abilidad hrenciera de nuevos nagoeuis,
8. Formular, proponern, presentar estralogias al Gerente general en el desarmollo de
proyectos de explotacion colaleral que ascguren recursns para &l cumplimicnto da los
COMpramizos da lad ampresa

=

Funeclones relacionadas con &l proceso de ejecucién de proyactos

2. Coordinar las ralaciones de la empresa con a3 em.dades dsl orden Nacional y Disirital,
v gjecuiar los procedintientss tanchenles a moterializar 1a utilizacidn de 1os aomes e
cofinanciacicin de Iog provectos a camo de la EFR.

10. Gasticnar ante las secretarias comeapondientas, los aclos ardrmmictrativos nacesarios
para hacer viabla la Contribucwn por Plusyalia v 13 Contribucién por Wakorizazior,
rianin 523 el caso, acorde con al procedimiants v nammativdad vigante.

1. Llavar a cabg la plarescion financiera de los proyactoz v presenlar a la Gerencia
General la proyeccidn y control de |as inversiones y costos (Capex y Opax) que se
dehen realizar para la goordinacion d2 los proyecios.

12. Drefinir la estruclura financiora da entros de costo, para la adecuada administracidn do
Iz sportes de cofinanciacion y las inearsiones daivadas da la ejecunon de los
proyectes @ cargo de la emprasa. de acuerdo con Ios componentes de elegibilidad
delinidus por la Macion.

13 Llavar & cabik 0 e stucins sobre compelencia, condicionas econdmicas, costos ¢ demds
que 523N Necesanos para establecar [a agtruciura y ectrategis fanfana de los provectos
en coord nacidn can la Direccdn 1acnics

14 [Desempenar las demas funcionas asimnadas por el jofe immediate, de acuerds con ef
nivel, Iz nafuralezs, el area de desempefo v las funciohos del emplea.

B FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVO

Funcignes relacionadas con al proceso gastldn conlraciual

15. Coordinar lis acciunes reyuanidas para gustionar 0% procesos confraciuales de
competencia de cada dependencia en susg diferentce etapas da planeacitn, salacsicn,
cenilratacicn gjecuriin y liquidacion para |3 gestian y cumplimiendo de los proyecios v
actividades a su cargo, de acuerda con lot lineamientos gua efrila la Dlrecsldn de
Contratacmn,

16 Supanisar la eecucadn da los contrales que e sean asignados,

Funcianas ralaclonadas con al proceso gestion juridica
17, Brindar apoya 3 1a Oficing Ascsora Jurldica, denleo do la cenldad de srterio juridicd, con
&l apore de pruebkas 2 informacien relacionada con la gastson de la dependencia.

Funciones relacionadas ¢on €| proceso gesiion de talenfo humane
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empresa fémea regional

1& Adminisirar, coordinagr ¥ supervisar el personal a suocargo, de acuerdo con los
procodimientos  establervios por la Dircccicn Administragtiva ¥ Financiera v de
conformidad con las disposicionas legales wiganles.

19. Coordirar laz actividades requerilas para la operacidn y meiora del sisterna de gaslion
de seguridad v 13 sald enal trabajo que permita el recontcrmigntn, evaluacion ¥ contrel
da | riasnos para la proteccidn y promoadn de a saguridad y 2alud de Ios rabajadiores
Y sonvidoees de lg empresa.

20, Parlicipar activamente @ incentivar la padicipacidn dé su cquipo 4o rabaje, en =%
sociplizacieres, capacilacioncs y activid ades de biengstar que programc 12 entidad

Funciones relacionadas con ¢l proceso gestién documental

21. Bestionar la ejecucidn de las actividades necesarias pard el control, organizacion,
clasiicacion ¥ mantenimiento de los documentos v el archlvo de geostion, de
confarmidad con las tablas da retencldn da la dependencia en 13 que se desempeana,
asi como la obhligacicn de velar par s intagridad, autenticidad. wsracidad » fidalldad.

Funcianae relaclonadas con el proceso direccionamients estrategico y planeacion

22. Participar en |a formulacian v sjecucion dal plan eclraténgiea de la EFR, an log tamas de
su Gompetencia.

23. Liderar 2] mantenimiento, sopore, oparacidn y mapora dal Sistema Inlagada de Gastidn
en al drga a su canrgs, de acuckdo con las acciones v labores que se aprushen v
coordinen desds M Oficina Asesora da Flangaodn nstilucianal.

24, Geslicrar v controlar los planes procesos, procedmentos v demas instrumendos
requericlas para al busn funcionamento dal drea a au cangos

25 Garantizar el seguimiento ¥ medicidén de los indicadores relacionados con el drea & su
rArgi.

Funciones relacionadas can el proceso gestion de riskgos
2B. [dentificar, valorar y cantrolar a3 riagsgos del araa a su cargo

Funcioneas relaclonadas con el proceso sarvicio al cludadano
27, Garanbzar respuesia, de acuerdo con o3 Jarmmos de ley, de cualyuiar PORSCF que
so designe al aroo a su cango,

Funciones relaclonadas con el proceso gestion de recursos fisicos y tecnolégicos

2B Asegura la cuslodia v buan dso de las equipos v elementos suministracos para e
adecurado desempeno de su cange,

28, Coordinar v aestionar 105 precasoz de lzcnificacidn de la informacion, adquisicidn de
softvare v eqLipos tecnoldgicos, 3 traves de la Direccidn Administrativa y Sinarciera,
ann al bn de gagantizar 1a integralidad de [R5 solocones.

Funciones relacionadas con el proceso evaluacion y seguimientn a la gestidn

A0, Atender oportunamente 25 requerimientos generados por las diferenies entidedes de
admimistracidn v control, aportando [0 sopoftos requoridos.

M. Ceordingr y presertsr opotdunaments o informes requendis por areas intgrnas o
cxionas a la cntidad.

A2, Liderar la atencion de los hallazges proferidos por 165 organos de conirol, en ejercicio
de audilerlas internas v externas wWo visitas espaciales, en cdadto a las ressueslas qua
d=ban emitirse,; asi como. a elaboracidn de 1os respectivos planes de mejoramiento su
sequimienta v cantred v 12 ermsidn de os informes de cumplimiento. dentro de os
le s lefinicloes por L autoriclad coimsstente.

T e AR T -_u-\.-\.u_a-l

| V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. SGeslon v evalkacidn de proyecias
4. Gactign del prasupassta pabhca
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i

Merzados financieros v valoracldn de inversiones

L

VI, COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes 2 todos los servidaras poblleos:

Compromiso Con 13 agarm2asian
Trabajs an equipo

Adaptacitn al cambic

Aprendizage conkl g

Dnenlarion = resultados

Lrientacién af uzuaria y Al gudadans

Competanclas comportamentales para nivel divect|ve;

Yisidn esiraéqgica

Lidarazgo efachivo

Flaneacisn

Tama de decisiones

Gaslion de desarrclle de |5 personasz
Fensamiantos sistéerinn

Resalucign de conflizio:

Competenelas funclanalas:

Capacidad da analisis

Dasarmplla directivo

Atencion al detalle

Camunl¢acon efectiva

Inleandad instilucicnal

“inculacidn interpersonal

kanejo aficaz v alicionta de 106 recursos
Transparanca

Alencion de requerimientos

¥, REQUISITOS DE ESTUR] ¥ EXPERIENCIA

lulo prolasional en;

Mibcleo dses de conacimiants [MBC): Dereche y afines, economia, contaduria
publica, administracion y afines ¢ ingenlera Industrial y afines.

Titulo da postgrado relacionada con las Tunciones Jel ampleo.

Tarjeta o matricula profesional en o2 cazos reglamentados par la ley.

Sesenta (G0) meses de experenca profesional relacionada con las funciores del
empleo.

¥iil, ALTERNATIVA |

LA k2

&

Titwlg profesional gn:

Micleo Basico de conocimicnto (MBC)]: Derecho v aflnes, economia, contaduria
publica, administracion y afines o ingenieria industrial v afines.

Tilulg s poslgrando ralacionadoe con @35 onoones del smoplso.

Titulo profesional o de posgrade, adicional al requerida, siempre ¥ crands dicha
furmacion $ea alin A las wrcinnas del emplac y 58 encoentra deniro del noclan bas co
exigide.

Tanata o matricula grofasicnal en los casos reglamentados por la 12y,

Treinea v sgis (30} meses de expenencia profesional relacicnada oon las funcioneas dal

armplan, Fra }.{J
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anpresa Forga regional

DIRECCIOMN AOMIMNISTRATIVA ¥ FINANTIERAS
Deractor Adrmimclralivo 308 - 43

) L. IDEHTIFIEACIﬂH
NIVEL ' [DIRECTIVC
DENOMINACION: B NIRECTOR ADMIN STRATIVG
CODIGD: iiE)
GRADC: 08 .
N° DE EMFPLEDS: UHO (1)
DEPENDEMCIA; | DIRECCION ADKIMISTRATIVA Y FINANCIERA
EMPLES DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

| - li. AREA ¥ PROCESO

Direccidn administrativa v financisra

Proceso gesticr financiera,

Procaso gastidn dal talanlo humaro,

Proceso gestion docuroental

Proceso gosticn do recursos fiscos v ieonoldgicos

| ll. FROFOSITO PRINCIFAL |

Planear v dirigir 25 procesos de lalentd bumans, financieras, admimstralegs y lgenalogeas
de [a grgamzacidn, baja los principes de efciancla, alicazia y sosterbilidad de manera que
s2 preste un apoyvo 2fectvo atodas las depandenc:as de la Empresa Feérea Regianal 3.8.3

| . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
A. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funcioneas relaclonadas con el proceso de gastidn de talenta humano

1. Dwrngr y coorchnar @] proceso de gastidn da Talanio Homaaa, @0l goe comesponcs 3
la Induccion, re’ nduccion. evaluacion de desempenn, capacitacidn, bienesiar social 2
incertivos de las fncionarios al seracio de la Emprasa.

2. Expedir v gjecutar tados los actos zdministratives relacionados con las situacionas
admalnistratvat aguendas @n el marca de 4 geshidn del 1alena humans aendiendo la
nommstividad vigenle,

3. Drigir, ccorginar vy weriicar 13 liquidacidn v aulorizacidn dal paga de ndirina,
crastacinnes ecopomecas parcieles a definitivas y reconoomisntos salariales. de
acuerda con las novedades de personal v 135 disposiciones legales vigentss.

4. Liderar el diseto a woplemarmacion del Sletama de Geslion, Saquridad v Salud en el
Trabajo de la empreza de conformidad oon lo normalividad vigene.

3. Geshonar lgs achodades melacmnadas con |a wdenbificacion de necesidades de
oienestar, capacilacion, ¥y melararmania de compelencias labarales para desarmllar Ios
pragramas v planes anuales establacidos.

G, Sestiona y Jarantizar las actividades ialaconadas con el sistama de rroanscimianle ¥
paga, contnbuclanss a @ nomina v prestacionas sooalas cusnda medie 18 requnoia de
Mes sarvidores pailivos da la empresa, de acuerdo wan o5 procedimiznlos gstablecidns p
yalisposiconas lsoalas vigentes. p}"‘r

R o BT el L e S SN L | T e T Lt (1 | Ia R [ R R
': i.] S e W e PUP-TE Bogpa DG Colongag
Mmﬂ R, m:j:ﬁl" Sommie Mnate O NOEET - Dgdghaeg BT BADTEE)

htpe:fwww efr-cundinsmarca. goy.co




2 F
& »
et asa Ferrea regtonal

7. Aulonvar los retiros de las cesantias solicitados por los emclaades v ox empleodos
pubicos de la Emprasa.

&. Expedir el aclo adrrestrative mediants ol cual 5@ prdens a la Enfidad Promonaes de
Salud 2 reintegro da las sumas correspondientes a las incapacidades v adeianta; tade
gl trdmite correspondicnte hasta completar 2 proceso respacliveg,

Funciones rzlacionadas cob al proceso de gestién financlera

o Dirigr v hzcor seclimenio 4 la eiecucion prasupueslal de acuerdn con los
procedimi2nlos intemcs v la normatividad wgente.

10. Ditiggr v coordingr los temas financierss v presupuestales, can el fin de presentar
proyaccicres, analisis y evaluaciones da la situagidn financiera de la entidad.

11. Presantar los estados financierss de Is EFR a lag instancias correzpondientes previa
ravisian y aprobaceon de la revisorla figgal,

12. Dirigit, contredar v repodar 2 1a Gerencia Genaral las speraciones financieras, conladlas,
de presupuestoy Wwsoreris de la Empresa, de acueido coa la narmatividad legal vigente.

13. Presentar analisiz fa la siloacion financiera de la Empresa y proponer 8 |3 gerencia
qeneral, estrategias que gaanticen al aquilibric econdmico de la entidad.

14, Proyeclar, Adminisirar v ejecutar &l presupesste asignado tramitando a5 adiciones,
traslados v demas modicagiongs a que haya lugar do acuerdn con la nomativdad
wigante.

13. Plangar. prayectar y confrolar a través del fluje de caja, la situacion financiera

16, Pregarar oz informas internts v extemoes tanto de presupuesto como gamables v la
infarmacion que sea reguaricla por s organos de control.

Funclones relaclonadas con el precesa de gestion da recursoes fisicos y teenoldgicos

17. Dofinir 1a estratenia, diseAa, administrazidn, ransicion, operacidn y majora conbinua de
Iz sistemas de informacion misienalas y de apoyo, da ta EFR,

18. Laderar v contdingr esirateqas enfocadas & la optimizacion do recureos con el it de
garanhizar el adecuads funcionamianic de la EFR,

19. Aprabar lag polizas gue otorguen cobertura a los servidores piblicos, bienss muebles
Y, Enceres gor los cuales @5 responsahle v 1as demas que deban pagarse v gesticnar sa
como partg del desamclo del objeto social de la CFR.

20. Liderar y coardingr, Igs procesos adminisirativos y de apoyo can las diferentes areas de
la Empresa con el objelo de maniener &l desarralo de su actlividad, unidad de proposiso
v Bllciercia en la prestacion de los serdicios.

27 ientifizar vy prorirar las necesidedes de tecnclogias de |3 Informacion vy las
Comunicacones para las areas da laEFR.

22 Dingir, soardinar v controlar 1a adguisicign vy @lmacenamicnts de oz clementos,
materales, ¥ equipos bicqes v servicios do la EFR.

Fungiones relacionadas con ¢l procesa de gestidon documental

23, Implarmardar los nesrumentos archivisioos requeridos segun la normatividad aplicable,

24 Bingir v coordinar el proccza de administracicn inmagral ¢ custodia de archiva de la
EITLresA Je acuendo con el procedimienic establecico para |a gesticn docuamental, de
acuerdo oon la normatvidad legal vigenta,

25, Adminigtrar las documenios gque se producen y reciben 2n |3 entidad garantizando su
organi zacion, conservacan, custodia, transferencia v dispasicydan final.

26, Garantizar la inlegridad, conhdenciahidad y disponibilidad de la informacion de la Entidad
QU 53 ancuentra tania an medho figed Como magne oo,

Funclones relacionadas con el procase sarvicio al cludadans

27. Goodingr la atencidn de PQRESDE que lagwesn a 1a Empresa.

Av Clalle 26 ¢ S7-55 Crigcas Espresanal Sormicn o ﬁ'#
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28, Sagidinar la elabaracion de informes de PAQRSDF que le sgan salicitados.
29, Desempenar las damas Juncienes asignadas por gl gefe ninediato, ce aouerds con el
nival. la naturaleza, el area de desampeiio vy las lunciones del empleo,

B. FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVO

Fungiones ralaclonadas con el procesno gestion contractual

0. Coordinar las acomnas raquetidas para gestionar los procesos contracluales de
competencia de cada dependencid an sus difarcntos ctapas de planescion, selecoitn,
cantratazicn, gpecueidn ¢ liquidacidn para la gasiion y cumplirniarnda da 1oz proyeclss y
actradadas a su cargo. de acuerdn con o linsamianies qus cmila la Direcoior de
C-antratacion.

31. Supeanvigar la ejecucicn de los confralos que e sean asignados.

Funciones ralacionadas con el process gestion juridica
s2 Brindar anya a 12 Oficing Asesora Juridica, dentro de la unidad de critae [usdica, con
el apore da prusbas o informacidn relacionada con & gastldn de 1a depandenc a.

Funciones ralacionadas con al procasoe gestion da talento humano

33. Admimsiear, coordingr vy Supasvizar o personal 4 s cango, de acuerdo con 0B
procodicnienios  establecides por la Qireccisn Admirnsleslva v Flnahoera v de
confprmidad con las dispasiciones legales vigantes.

34, Coordinar la5 actividades requeridas para ‘& oparacion y magora del sistema de qestidn
e szgpuriclad v la salad en al vabajp qua permita al recorocamiento. evaluacion ¥ contral
de las riesgoz para la prateccion v promocion de la seguridad v salud delos trabajadorss
y Gamvitlares e la empresa.

35, Fartcipar activamenta e incantivar la parfcipacion de su equipo de trabajo, en os
socializacianes, capacitaciones ¥ actividadss de blanesiar qua programe 13 ertidac,

Funciones relapionadas pon el procesa gesllon documental

36, Gestonar la ¢jecucion de las actividades necesarias para el contral. crganizacian
clasificacion v mantenimients de o decormantos p del archivo da geslion, de
conformidad con |as fablas de retercion de |8 dependencia en s Que 568 desempena,
azi camo |3 abhgacon de valar por 50 ntagridad, avtanticidad, veracdad v fideldad.

Funclenss ralacionadas con ¢l procesa direccionamlento estratégico v planeac|én

37, Paricipar en la formulacion v gjscucian del plan esiralégico Oe la BFR, en las ternas de
Su campetencia.

35, Liderar el mantenimiento, soporte, operacian v mejora del Sis.ema inlegrado de Geston
en al area a sU cargo, d2 acuerde con lag acciones vy labores que sa aprueben vy
coordinen desde |a Ofizing Azegorg de Planeacion Instituzional.

39, Gaglionar y controlar o2 planes, soceses, procedimisnios v demasg instrumenios
reqgueridas para a buan fonc.onaments del drea 3 eu cargo

d), Garantizar el sequimisnto ¥ medicizn de [0z indizadares relacicnedos con el drea a su
(E=Tule

Funciones ralacionadas con al process gestion da riesgos
41. Identifizar, valorar ¥y controlar 12s Aesgos del ared @ 54 cargo

Fungiones relecionadas con €l procesa servicio al ciudadang
42, Garanhear respnesta, de acuerdn corn los Bminees de sy, de cualgnier PORSECF qus
re desione Al ares & 20 Tangs

Funciones relagionadas ¢on el progeso gestion de recursos fisices v tecnoldgicos
d3 Asequrar la custodia » buen uso de 0S equipos v elemenos suministrados para ol
adecuado desermpefio de su cargo.
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empresa Farrea regional

44, Cacrdingr gesticnar Ing Procesns de decnificacion de la INfOImnacian, adquisicon e
sofbware v equipos tecnoldgices, a iravés de la Direccidn Administraires v Fonanciarg,

Lon £l fir da garantizar la infegralidad e |as solycianes.

Furciones relacionadas con oi Rroceso evaluacion y segulmiento a la gaslion

da. Alender avoriunarments los requerimienios genarados por las diterentes entidacies de
adminigtracion y conlral, apodando las soportes requeddos,

A8, Coordinar ¥ presentar oporlunaments las informes requeridos por greas lntemas o
exlemys 3 la entidad,

47. Liderar 1a atencian de lns haltazgos proferidos por los argancs de control, er ejercicmn
e auditorizs intamas ¥ cxternas yfa visitas especiales en cuanto a 195 res PUSSaE qua
deban enitirse; a5l como, la slaboracidn de lirs respeclives planas de Mg gramianto, su
geguimianle: v controd v la enmesicn de jgs informes da aum plimigntn, dentro de los
berminas definidos por la autoridad competenta.

) V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ERENCIALES -

1. Gestidn y evaluacidén de provecios
2. tHeshon del presupuesto punlico
3 Gobiarng. Planifisacidn v desarrollo

NN : VI COMPETENGCIAS

Competancias comportamantales comunes 2 tedos |as servidoras ptiblicos:
+ Compromiso con la organizaclon
= Trabgjo en aquipe
« Adapraclan al cambio
» Aprendizaje continug
OQrigntacida o resylladas
Crientaciin 4] usuano y al civdadano

Competenciag comportamentales para nivel dirgctvo:
v Visidn estratégiceg

Liderazgo efzcliva -

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion de desarrclle de las personas

Fonsamiento sistémicn

Resolucidn da conflictos

Competancias luncinnalas:

« Capacidad da anihsis

v Desarrollo direcliva

Alencion al dalalie

Conicnicacidn efectiva

Inlegrdad instigacicral

Vinzulacion interparepnal

Maneio eficaz v eficiente de los recyrsos
Transparendiz

v AEncion de requenmiantos

- & & & =

B Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EAPERIENCIA

-
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arwprass Firea reghanal

1. Tiu'n profesminal en;
Wuclen basico da conpoumiento

{MEC) Economla, deracho y alines, Ingenierfa

admnistrativa y afines, contaduria plbica. aadministracian y afines o ingenlaria

industrial y afines.
Titulo de posigrada relacionada o

YRy

Cinmuania y cosico (54) meses de
dal crmpleo.

on las fungienes del empleo

Tarjeta o matriculd profasonal en los casos roglamamados ad fa ey,

expeiiencia profesional relacionada con las funcionas

R : VIl ALTERNATIVA ) T

1. Tituks profesional en:

Niclen hasico de  conociments (NG Egenamia, contaduria  publica,
adminigtracian y afines o ingenleria industrial y afings.
2. Titulo de pastgraon relacionado con las funciones del emplad.

5. Titulo profesionzl o de gosgrada,

adicignal al requerida, siempre v suando digha

formmasidin sca afin 2 las funpeonas dol empleo y s& encuentre dentra del niclen basics

2igido,

o

TESORER[A
Tesarern 201 =10

Tarjeta o matricula profosiona’ en los cascs reglamentados por 13 ley
Treinta [30] meses de expeticncia profesional relasicnada con lag funciones el emples

I IGENTIFICAGION
NIVEL: TPROFESIONAL
GEHGMINACION: ] TESIHERD
CODIGO: 201 .
. GRADD; _ 10
N° DE EMPLECS: UMD (1) _
DEPENDENCIA: TESCRERIA ]
EMPLED DEL JEFE INMEDIATG: CIRECTOR ADKINISTRAT VO Y FINAMCIERD

! S _ Il. AREA ¥ PROCESO -

Tesoreria
Drecern admimesiratea y financiera
Procosn de gestian dranciera

I . FRO

POSITO PRINCIFAL

Custodiar, y respondar por los fordas y valores de la cntidad v el manejo responsable de
108 recursos Tnancieros de la Cmpresa, varilicando v controlando los pagas en general asl
corna 1a presentacion de infonmes que requeridos.

r "\, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

A, FUNCIGNES ESPECIFICAS

Funcienes relasionadas con el procase de gestion financiera \ '|f’
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Gestionar, e acoerdo con las disponibiidades bancarias, las coentas de cobre gue
asten dekidamenta lsgatizadas.

2. Reoaizar esludios sobre los recursos de la Emgresa y &l mercada financiero para afrecer
recomendaciangs para |3 obtcncidn de mejores rendlicienlos financieras.

3. Responder por el page cportuno de las obhgaciones da la Empreza, v por los
descuchlss por conceplo de retefuznte, impuestos, VA, WA gequridad social. v otros,

4. Revisar y refrendar los comprobanles de Pago que sororen |os chaques girados.

5. Proyectar, en coorlinacion con el Cirector  Admirustrativo vy Financaerp, g

rEpagramacion mensbal segun os compromises  registradas,  modificasiones ¥
traslados tewiendn en cuenta las normas vigentos.

8. Coordinar y dirigit el giro cportuno da los aportes v sumas adeudadas pOF CONGERIOS
labotalas, salarzles, prostacionailes y de scquridad sacial.

f. Venficar ¢ corrscte registra en Fbros de consignasiones, giros, notas debito, notas
crdito, v dermas documantoz gus respalden el recaudo v giro de dincros.

8. Cogrdinar la comacta apertura y cieste de cuentas bancanas, sequn las directricas de la
Direcgidn Administrativa y Financiera v la Gerencia General,

5 Cumplir con las drdengs imparicss por lag auloridades com patehtes para hacer
efectivos los embargaos judiciales de las servidores publicos.

10. Bfactuar 105 cobros a olrag entidades, tales coma ateptaciones y gararlizs bancarias,
chaques J ¢tros titolas valoras,

11, Lustod'ar y coriralar el vencimiante d= los fiulos valoras bajo su responsabilidad.

12. Buscribir las cortlficationes que sobre pages ¥ deduccicnes soflciten |os Jrgancs de
conlrol, entidades v benaficiarios,

13. Rendir [as ¢uenlss dela Tesorerla, 4 la Contraloria Dapanamental v Contraloria Ganeral
de la Repdblica sequn s regoiers,

14, Analizar sequn cofizaciones del mercado la colocacon da Uukes valores,

15, Informar al jefa inmediatn sobre las incansistencias o anomallas relaclonadas con los
azuntos, elemenios wo documaniss encomendados.

T Desempenar las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediate, de acuardo con ol
nivel, la naturaleza, el drea de desempefo v las funcianes del empleo.

B. FUHNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL PROFESICNAL

Funcignes relaclonadas ¢on el proceso gestlén contragtual

17. Ejecutar Fas 2lapas preconiractale s, contractuales y postcantraciualas de los contalns
qQUE 5& refuieran ara 13 adecuada ejecunldn de ses [ahores.

18. Superwisar la gjgcucion da los coniratos gue fe sean asgnados,

Funelones relagionadas con el procese gestién do talants Bumaneg

19. Ejecutar las actividades requeridas para la aperacion y mejora del sisterma de gesticn
de seguridad v |a salud ¢ elrabajo que permita ol raconocimients, evaluacian y control
de bos riesgos pare 'm proteccion y promocion de la segundad y salud de los
trabajadores v servidores de la empresa.

20. Parlizipar activamente & incanlivar la paricipacion e su equipo de tfrabajo, en las
secizlizaclanes, capacitaciones y acirvidades de bienestzr que prod rarme: la entidad.

Funciones relacionadas con el procesa gestlén documental

21, Ejecular las actvidades necesariaz para af contrel. organizacion, clasificacidn y
maniamment Cr ns Jocomentss v dal archivg de gestidn, de confarmidad can las
tablas de retencidr de 13 depandencia en la que sa desempefa, asi como la obligacldn
de velar par suintegridad, auienlisidad, veracidad vy fidelidad.

Funclones relacionadas con el proceso direceionamienio estralégles v planeasidn
22, Participar en el mantenimiento, sopode, operacicn y mejura Jdel Sistema Inlegrado de
Gastian, de acuerdo con las acoiones y labores que se apruehan y courdinen desde |a it
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Cifizna Ascsora de Planeacian [nstiucienal. o

25 Ejecutar los planes. procesos, procadimientos v demas insfrumentes gqua Io scan
asignados. o

24, Garantizar el seguireeniz y medicion e 05 indicedores 8 5. cango.

Funclones relagionadas con el proceso Qestion de riesgos
2F, Idzntiicar, valorar y conlre.ar 108 riesgos da su drea.

Funciones relaclonadas con el proceso servicio al ciudadann o
56 Garanizar respuesta, de acuerdo can 10s rmiros de ley, de cualquier PORSDE que
s la designe.

Funcionas relacionadas con &l procese geslion de recursas fislcos y tecnologicos
27, Asegurar |a cusiedia v buen uso de los equipas y elemantos sumimstradas para cl
ader sado deseppeno de &0 carga.

Funciones relaclonadas con &l procesa evaluacisn y saguimients a la geslion

28 Alender opartunamcnte |08 requanmientos generadas por lag diferentes entidadas L&
adrmmistracian y canin, apotands los soporles reguendos.

78 Coordinar ¥ presemar eporunamcnte los informes requeridos por areas nlarmas o
exterras a la entldad.

[ . V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENGIALES

1. Fresuzuesta pabhco _ _
2. Mercades financizros v valgraclin de inversicnes
3. Gestion do lasorcrla

Vl. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los setvidores puiblleos:
v Compramiso con |2 organizacion

Teabajo en equipe

Adaplacion al cambia

Aprencizaja conlinuo

s CHientacion a resullados

Cricntacion al wsuario v @l cisdadans

> = m

Competencies compeortamenlales para nivel Profesignal:
Apoitc tecnico-profesional

Comunizacion efsrina

eslion da procedimientos

Instrurnantacién do decisicres

Competencias Funclonales:

Capacidad de analisis
Flancacicon dal trabajo
Craatividad e inrovacidi
Atercian al detalls
Comunicacion cloctiva
Imegndad institucional
YYinculacidn inlerpsrsonal
{Gestitin deal cambio
Argumeniacion
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ernpresa Férmea regional

* Transparzncia
» Atencidn e requerimientos

| _ Vii. REQUISITOS DE ESTULRIO ¥ EXPERIENCIA

1. Titulg profesiona’ en:
MWicleo hasicg de conocimiante (NBCh: Adminlstracion y afines, economia,
contaduria publica & ingeniena induslrial ¥ afines

2. Tlulg de posgrado relazionada con Ias funciones dal empleo

3. Tranla {30} meses de cxperiengia profesional relaciorada con das funciones del empleo

| ' VIl ALTERNATIVA _ 7

1. Tilulo profeslanal an;

Micles tasice de gongsimiento [NEC) Administracion v afnes, sconomia,
conladuria publica o ingenlarla industrial y afines.

Tills de posgrade relacionado con 12s funciones del emplacs

Tl profesional o de posgrado, adiconal al requendo. siempra y cUando dicha
fur_rnac:in:'un se:a afin a las funciones del empleo v 8 ancuanlrs dentro del nocleo bésics
axiydn

4. Tarjela o ralriculs profesional en los casos reglamentados por la Ley.

g Doce (12] moses de sxpenencia profesional relactionada con las funcicones del eralen,

L R

CIRECCION TECMIGA
Directar Tacmwon Q32 - 09
_ ). IDENTIFICACION
HIVEL: _ DIRECTIVQ
DENOMINACION: i DIRECTOR TECHICD )
CODIGY; ‘00
GRADD: E ~
N° DE EMFLEQS:  UNG (1] ]
DEPENDENCIA: [DIRECCION TECHICA )
|EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATD: GERENTE GENERAL

Il AREA ¥ PROCESD

Oureesinn 18cniza

Frocest estucturacion de proyvectos
Pracoso alacuclin de proyectos
Procezc gostion predial

Fraceso gestidn financiera

Provase gastid social v #mntiental
Froceso gestion contraciual

[ il PROPOSITO PRINCIPAL ' |

Dingir las proceses da planeagion, estructuracion y seguimients teonico do los proyactos
de transporte, asi come confralar sy sonstruccidn, cperacien v manteniniento.

-

[ I¥. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES | 7 3
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empresa Ferrea regional

A. FUNCIGHNES ESPECIFICAS

Funciones relacienadas con el proceso estrucluracion de proyeclos

1.

2.

Liderar los procesps de plangacien y estruriusacan técnica de los provecies de
lranspotc encargadas 3 la BEmprasa Farrea Regicnal N
Mgesotar v apovar a la Gorenca General v Subgerancia General 2n la formulacion ¥
definicion de polificas, objelnas €sraligicos, planes y programas de 12 empresa /o el
coda, rodians v largo plazo £ aspecles 1SCnicos,

Eztruciurar los requerimientas y cspecificaciones teconcas de los proyectds asi como
gesticnar la conratacion y gjecution de los estudios técnicos, disefos, obras o
intervenianias. de acuerdo con la normalvidad vigents,

Coordirar con enles distrilales, lemitonales, nacionales, v las fifergnizs partes
imphcadas las interfases del sisterna féeren regional. cor los otros seitemas de
ransporte vy proponer nuevas alternativas en corcordancia con las cond.cones y |3
actruciura del Sistems

Dingir Lz estrueiuracidn thenica del modela de adgquigicion, operacion, mantenimisnto v
admiqistracion del matenal radante (cuando apliquel. y aphyar @4 la Estruciuracion
Legal y Finanoera del susmio. acorde con kas estudins v directicas astab ccidas por la
Georoncia General y la Jurty Diractiva.

Qirigir v gaardnar los estudios sobre competenng, condiciohas ccondmicas. castos b
demés necesanns para establzcar la estructura v estrategia tzrifatia en coardinaciin
con fa Gerencia General v [ Cirsccidn de Estreciuracion Financiena.

Funciones relacionadas con el procesc 8jecution de proyectos

7

=3

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15,

1E.

17,

18.

‘lmml

Dirigir 1a formulacidn y seguimrienls a los planes anuales operalivos de progecioz da
nfraastruciura 3 cargo de la Direccidn,

Conirplar los procesas de consiruccidn, operacian y mantenimigmic dea los provecles dea
transporte encamados a la Empresa Farrea Regional 545

Liderar las actividados necesarias para 21 Iraslada, preleccion, reubicacidn, amphacion
o expansian de las redes y astivos que paesenten intefercncia cor la constroccion de
los mroyerios.

Dirigir el cumplimiento de las ohligaciones adoguindas por la EFR con las Empresas de
Servicios Paklicos para la elacucidn de proyectos.

Coordirar con entes distritales, terrtoriales, nacionalcs ¥ demas aclores, a gjecucion
integral de las proyacios a carge de |a direcoion.

tdonizorear y coordinar con las diferentas entldades del amilorie la construccion de
proyectas prbanishcos v denfrasstrociura del sistema al igual que el requenmento
control de gastos de dichns privyactos.

Dirigir la adguisicidn del matonial rodante v de la infragstruchira nesasana parala puesia
&n marcha de os proyeclas qua 1o reguieran.

Formular y 2oordinar con la Dirercidn de Esfrocturacidn Financiara los sistemas de
aomrol da administracidn do ingrosos v andlisis de flujos de efect va da las esquemas
financieros adoptados para el mangja de los proyactos a cage.

Qinpir v tocrdinge &l procaso de contol do la pperacion de los proyaclos & cangd,
efectaando a2 modiicaciones ¢ ajustes necesanos a esla procesa para atcnder las
siluaciones ¥ confinQEncias pue $& presenlan o 58 puadan presentar.

Crigir ¥ czonordInar a5 procasos de programacicn de operacidn, confral d2 vehigul;s g
infraestructura  distribagion p conirol da scauda, control de oporaciones, sequrdad v
geston amaental de los provesios a cargo.

Desarrcllar las accones nacesatias para &l optimn uinrionamienia de los provecios
anfocadns a 13 seguridad v calidad £n el seracio a la owodadania.

Concaptuar desda ¢l punio de vista técnico sobre los pronasos (& mapascldn de mullas
p dernds tancianas asiatacidas en caso de incumplinni@nlo por pan2 de |0z conlratisias
g imtervenionias, de acuerdd con 1as AamMmas v 128 clausdlas cantractualoes vigentes.,
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€inpresa Ferrea regonal

149. Dingir ¥ Acdminisirar 108 recurens econsmicos asighados w la consfruccidn, operacion v
mantenimrania 4 195 proyectos a cargo.
20 Supernsar € ‘uncionanmentg dz2 13s instalociones ¥ equipos do los proveclos a camga

para veriicar qua se consenveh en dplimas condiciones de manienimisnto, saquridad,
hrmpiezs v eincneia gperativa,

Funciones relacignadas con el proceso gestlén amblental y social

21. Dirigir la gestidn y mitigacidn de impactos amtwenisles v sociales nangrados por la
COnzlidccion ¥ operacion da os proyeclos desarollades por la Empresa Ferres
Regqional.

Funciones relacionadas con el procese gesticn pradial

23, Liderar los proceses de adquisicién predial v disposician de terrenns necesarios para la
congirucaion y opesacidn de los proyecios de vansporte liderados por la EFR.

Funciones relacionadas con el proceso gestién financiera

23. Coordinar cun la Direccion Administrativa y Flnanciera |3 clabaraclan del anteproyecto
¥ proyecto de prespuesto de gastos de fomcionamientz e inversidn da la amoresa. asi
cama en la modificacion v seguimiente de la ejecucion del presupuesio.

Funciones relacicnadas con el proceso gestion contractual

24. Colabarar en el suminisiro de insumos neceszrios —on 3 direccion de contatacidn en
2l proceso de conldalacion gque se adelante para la conslroccisn v operacion de Ios
sroyerios g cargo que o regqularan.

23. Eglablecar normas y procedimiantas de geston ¥ conirol de las funcionas vperativas en
los proyectns a cargo verficado que se cumplan las metas v prograrmas de trabajo
astablesidos,

26. Desermpanar las demds funcicnos asignadas por el jele inmediate, de acuaidn con &l
nivel, la naturaleza, @l drea de desempefia v 1as fuacicres dal emplen,

B. FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVO

Funciones relacionadzs con al procese gestidn comtractog)

27 Coordinar las acclonss requendas para gesfionar los procesos contractuales de
compelencia de cada dependensia on sus diferentas alapas de pizneacitn, seleccion,
contratazisn. jacusian y hquidaoitn para 13 gesticn y cumplimionta du los proyeclos ¢
aclividades a su cargo, da acuardd gon los [fneamrenlos que emila la Dircccion de
Contratasiden.

28. Supervizar 2 ejacucian de los Gontrates Jue le sean asignados.

Funciones relacignadas con el proceso gastlon jurldica
¢S Brindar apcyo 3 la Oficing Ascsara JuridicH, denirm e la onidad de criterio jundico, con
el apore de pruebias & informacicn relacionada con la geshidn de la dependencia

Funcianes relacinnadas con el proceso gestlon do lalents Burmang

0. Adrmenigtrar, coordingr ¥ cupervisar @l personal a su cergo, de acwcrdo con oo
procedimizntos  establecidos por la Dhreccidn Admimeslrativa v Financiera vy de
canfamidad con lag dispoziciones legalas vigantes,

3. Coordimar las achvidades requeridas para Iz opevacidn y mejora del sislerma da gestion
de sequridad y la 2alud on el Irabajo quee permida el reconocimients, evaluacion y contral . H,..;
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do log iesgos para la protacoion y promaciin da la seguricad y salud da los rabajadaras
y semvidones de la emarasa. _ )

92. Participar acivaments & ncentivar 13 participacidn de su equipo de irabajo, en las
socializacionas. sapacitacionss v aclividades de menastar que programe la antidad.

Funciornes rolacionadas gon al praceso gestion documental

5% Gesionar |6 gecucion de las actvdadas necesarias para el control. oA acion
clasificacidn ¢ mantznimente de los documentos y del archivo de gestion, de
conformidat con 'as laklas de retencitn de la dopendengia en la guo se desempana,
asi pomo la obligacion de velar por su integridad. auenticidad, veracidad y hrdalidad.

Funciches relaclonadas con el procaso direccionamients aslraléglco y planeacion

14. Participar an la formulacion y sjecurion dal plan estratégice de la EFR, en oz temas oe
L OIS E,

15 Lidarar ¢l manienimients, sapora, operacian ¥ meora dal Sistarma tniegrado de Gestidn
en =l area 3 8U cargo. de acuerda con las acciones y laborag que se aproehen y
eardinen desde la Oficina Azesora de Planescion Instilucional.

36, Geslionar y controlar los planes, procosos, procedimientas v dernas instrumentss
requerides para 2l buan funcionamiento del area & 23U cargo

47, Garantizar el seguimiente y madicion de [os indicadores ralaconades con ol area a su
cargo.

Funciones relacionatas con el proceso gestion de rissgos
38 |denbficar, valorar y contrelar [0s rigsnns ol Arga a su cargo

Funeighes ralaclonadag con el proceso servicio al cludadano
A0 Garaniizar respuacta, da gcuordo con Ios 1Erminoes de ley, da coalquier FORIDE que
g4 dasigne al arca a su cargad,

Funcionas relaclonadas con el procesn gastion de recurses fisices y lechelaglcos

30. Asegurar 'e custadia y buen uso de los equipas ¢ alemantss suministrados pars 2l
adecuado desempeno de Su Sargo.

1. Coordinar ¥ gestionar los procesos de tecriflcacion de la informacion, adguisicion de
goftware v equipns lesnologeas, a traves de la Direccian Admimsiativa ¥ Fnanciera,
con el lin de garantlizar la integralidad de las solucionss.

Funciones relacipnedas con el procaso evaluacicon y seguimianto a 1a gestion

42. Afender oportuharmants los requerimienlos generados por las difercntes entidades de
adminisracion y contral, aporiando |46 soportes requeridos.

43 Coordinar ¥ presentar cportunaments los informes requendns por Areas Inleras o
axtarnas a la aatidad.

44, Liderar fa atencion da las hal azges proforidos por los Grganas d2 conirol, an ajercicio
da audilerias internas w eetzmas wio wsttas aspaclaigs, on cuanto & 1as respuestas que
deban emitirse; asi como, [a elabaracion do los respecivas planes de mejoramienta, su
sequirnienlo v contrel y ka emision de los informes e complirento, contro de los
1Erminos defiridas por 1 auloridad campetents.

| . V. CONOGIMIENTDS BASICOS (3 ESENCIALES ]

Gestian y avaluacion de proyectos

Legizlagicon y 1armas da infracstrociura de transpore

Fomnylacidn v ejcoucign do proyecloes

Sarancia a intarvemona de obros v proyerstos )

Leepslacedn y normas ambientales aplicables a Y= infrazsiruclurs de tranzporte i P?
1

g oEe ot D —

L V1. COMPETENCIAS
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Competanelas comportamentales comunes a todos los seryvidoras piblleas:
* COMpromiso con |a organizacidn

« Trabajz en cquipo

Adapmacidn &l cambio

Aprendizaje continun

Orianlaclan s resyllados

Orsnlagicn al usuano y al ciudadlang

Compelancias comportamentales para nlvet directivo:
s Yiglon egtratagqica

» Biderazga efaclivo

+ Planeacidn

Tama de decasiongs

Geson de desamollo de las parsonas

Fansamienio sistanlicoe

Fasslucion ce conflictos

Competencias funcionales:

+ Coapacidad de andlisis

» [Desarrollo direclve

= Adencidn al detalia

1 Comunesacion efectiva

v Integridad Instilucional

+ Virculacien Interpersonal

+ Mancjo oficaz v eflcients de los reoursos
v Transperencia

«  Aencidn de requeddmlantos

| Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

1. Thula prafesional en:

Mucles basice de conocimienta (NBC): Inganierla mecdnica y afines o ingenieria iwil
y afines

Titula d2 postgrado relacionadas con las funconas dal emplan.

Taneta o matricdla prolasicnal er 0% casns reglamentados per 1z ey,

Sesenta (B0) meses de experiencia profasional relacicrada can las Turciohas del
armplen

E o

Vill. ALCTERMATIVA |

1 Tituly profevionad gn:
Miclao basico de conocinmenie (MBC)E Ingenderia mecdnlea y aflnes o ingenlaria chil
y afines.

2. Titula de postgrade ralacmonads can l@s funoonas dal emplan.

2 Tiulo profesional o de posgrads, adicicral al requerids, siempre ¥ cuands dicha
inrmacion soa afin a las funoonas del emples p s ancoanle dante) dal ngcles basicg
EXIGido.

4. Tarjcia o matricula profasional e lGs csss reglamentadas por @ ey,

. Treinla v seis [AE] mesas de experiencia profesional relacionada con las funcionss del

ampian.
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SUBOIRECTOR DE PROYECTOS ESFECIALES
Subdireciar Tecnico OGS « 06

I IDENTIFICACION _ - !

“NIVEL: ) __IDIRECTIVG _
. BENOMINACION: _ SUBCIRECTOR TECHICO
CODIGD: _ ABE ~
GRADO: uE_
N® BE EMPLEOS: UND{y
SUBDIRECGION O PROYECTOS
DEPENDENCIA:  |esPeciates s
EMPLED DEL JEFE INMEBIATO: | DIRECTOR TECNIGE
[ TN, ARFA Y PROCESO

Subdirgrcoidn de proyacios aspecinles

.. . 1l PROPOSITO PRINGIPAL : i

Coordinar [o5 procesos de plansacion, esirucluracidn. suparvision y seguimienta tecnice en
iz pronesis de canstruccidn, operacidn y mantenimienis de los proyveclos ancargadas a la
Emnprasa Femea Regioral S.A.5, encaminadns al desarollo. expansion, adecuscion v
mantznimignta da g afraesieiciura da Transpore.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
A. FUNCIONES ESPECIFIGAS

Funciones relagionadas con ef procese de astructuracion de proyectos

1. Coordingr |8 estmcturacion y @valuacstn tecnica de bos proyociog de inmaestraciura d2
wangporte que le sean encomendados,

2. Coardirer idcnicaments 13 fase de prafactibhdad da los groyectos de ranspore a cargo
da la EFR da acuards con lag competoncias de la EFR.

3, Coord:narla elaboracion da astudine v digedoe requaridos para determinar |a fact bilidad
da oz proyactos de trangporte choomendades.

Funclones relacienadas con el Progess de Ejecucion de Proyectos

4. Dirgir las actividades 18cnicas de los proyectos @ cargo. asi como 50 adecdada v
anrracta organizacion, disminoyando @ riesgo defivado de la ntegracion de los
diferentes componenie s astrnciurales.

5. Formular v hacer saguirmento a los planes snuales oparalvos de propectos de
infraestructors s cargo de a3 subdireccicn.

§. Coordinar el disaio. gjecucion, control y seguimiante de los proyectos de inverson de
lo Empresa Famea Ragional $.4.5, encaminados al desarrollo, axpansian. adacuacion
¥ rnanianirmento da la infrasslractura gque sc construya y aquella que exista,

7. Coordinar ‘m8 actividades de preparacian de los raguerimeniot y espeoficaconas
1&cnicas v goationzr la contratacidn v ejecucidn de los estudins técn.cos, disefos v obras
da 105 provacias, asi como [as respectivas supervisioncs ¢ interventorias. de acderds
con las directrices cslablocidas por la Dircocidn Téonica,

4. Gestionar [2g actividades téonicas para |2 correcta integrecidn, menitcres v manejo de
‘nterfaces de lgs sislemas de transperde encarendadas. } W
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emparass Ferrea regional

8. Coorrdinar Iz realizacitn de wsitas 8cnicas, comités de abra WreUmunes de sequimianc
relacianadas can los proyectos a carge,

10. Participar 2n la estruciuracion de la matodologis de sagUimients y jderazgo du los
Prowaclos da construccion @ irfraesiroctura qua defina la empresa para una adecuaca
gercniia da las actividades de elecucion de estas.

11. Coordinar las accipnas de supervisian de los contratas de construccian e inlraeslaturs.
GLE Bjecute la empresa y de las interventarias Gue se deba contralar para el efecto.

2. [dentificar, coordinar y geskionar cualjuier relaclin con aciores externos a los provectos
que puedan incidir sobre 2sios.

13. Plaruficar, coordinar v imorctorear el desarrollo de los planes de trabajz v crenogramas.

14. Formular los requerimientos teenicos, aras y aspecificaciones para las obras civiles,
las astaciones, los edificios de acceso vy demas mfraestructura regquerida para el
desarmllo de provecios encomendado:s,

13 Coordinar los requisiles ¢ especficacionas 1écrmicas para 8 adecuada operacitin y
manianitnigndo de los provecss encomendados.

16. Elaborar y coordingr gl desarmllo de  soluciones lecnoldyicns para asagura’ 13
cantinuidad speracional de lps provectos asi comeg los sistemas da Informacian v eontral
inteqrales y o namicos apficados =l sisterna de ranspors,

17. Coordinar con las enlidades poblicas, contratistas, concesionarios v ocomunidades: af
recioo ¥ entrega e |a infraestruclura de fransporte, de acusrde con los Gminos
esabfecidos por |2 Diraecldn tacnica.

18. Dosempadar las demas funciones asgnadas por ¢l jele inmediate, de acuerde con el
Aweal, |3 naturaleza, ¢l area de descmpaiie v las funcicnes del amplen.

B. FUNCIONES COMUNES FARA EL NIVEL DIRECTIVO

Funclones relacionadas con el proceso gestiin contraciual

1% Coordinar tas acclones requerdas para gestionar o procescs: contractuales do
G ptenciz de cada dependensia en sus diferentes elapas de plancacidn, selecrion,
contratacicn. e@cucan y liquidacion para la gestion ¢ cumplimionty de |os proyectos y
AChiriades & su cargo, da aguerdo con los lineamisntos que 2mita la Direseicn de
Caortratacin,

4 Bupervisarfa gjecuwion de o8 contratos gue la sean asignados.

Funclonas relagionadas con al proceso gestion Juridica
21. Brindzr 2poyo a la Oficina Asexora Juridica, dentre de la unidad de crterio :uridico, can
£l aparte de pruebas e informacidn relacionads gon a gesticn de Ta dapendenaia.

Funclones relacicnadas con sl proceso gestidn de falente humana

22, Admin‘sirar, coordinas y supervisar el personal a su garge, de acueddo con los
procedirmenics  esiablecidos poe s Direcoion Administrativa y Firancers v de
conforrridad ecr las disposiciones lego os vigentus.

23, Coordinar las sctividades requendas para |3 aperazion ¢ mejora del sisterna de gestion
de scquridadl v la salud en el trabajo que permila el raconocimiento. evaluacion y contrgl
e 103 riesgos pafa la protecolon y promocion de la sequiidad v salud de los rabajadores
y sarvidores de [a empresa.

24 Panticipar activamsnle & incentivar la paricpacion de sn equipo de trabajo, en las
sesializaciones, capacitaciones v aclividades da bienes:ar qua penarame 1 enlidad.

Funciones relacionadas con &l procese gestion documental

5. Gestionar [a ejgcution de |as actividades necasarias para el control, arganzasidn,
clasficacizn ¥ mantonimienta de Ios documentes y dol archive de gesion de
conformidad eoh lag tablas de retencion de la dependencia en la que 52 descmpaiia,
a5i como |3 obligacran de wvelar por suw integridad, autcnficidad, verazidad v fidelidad.

Funclones relaclonadas con el proceso direcclonamiento estratégico v planeacl&n
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26. Panicipar 2n la farmulacion y ejecucion (&l plan estralegico e la EFK, &n los termas de
gy competoncia.

27, Liderar & riantenimients, soporte oparacion y mejora del Sixtama Integrado de Geslitn
an el droa 8 su catgo, do acuerdo con lag acciones y labares gua se aprueben y
cogrdinen tdeede 12 Oficing Asesora de Praneacian Inshtucional.

28 Gostionar y cantrolar los planes, procasos, procedimientos y demas instrumentos
requerdos pard ol buen unclanamicnto del area & 5u cargo

¥4, Garanlizar 2l seguimiento y modicidn dé loz indicadores relacionados con el area a su
rargo.

Funcionas relaclonadas con el procesa gestion de rigsgos
0. Identficar, valorar y controlar oS rigsgos del dres & su caro

Funclenes ralacionadas con el proceso servicie al ciudadano
31. Gerantizar respuesta, oo acuerds con os Brrinos de ley, de cualguier PLORSOF que
az designe al araa a su cargo.

Funciones relagionadas ¢on ¢l procesc gastidn de recursos fisicos y teencldgicos

12, Aseaurar la custodia y buen yso de los cquipos v elementns suminisirados para el
adecuado desemoeio de U carge.

13 Coordingr ¥ gestionar los procesos dé tecnificacién do a informacion, adguigicicn do
software v equipos lecnokigicos, a través de la Direcoon Administraliva y Financiers.
can &l fin da garantizar la integralcad de las soluciones.

Funciones relacinnadas con al procese evaluacidn y segulmlento a la gestion

34. Atgnder gportunameanle 0 raguerimientos generados pos 1as diferentes entidades ds
gd*irmstracdn v contrel. aporandn las Soportes faquencos.

35. Coordingr y presantar oportunamantz Ios infommes requeandos por areas intemas 2
aextermnas a la entidad.

35, derar 12 atenen da los hallazgos proferidas por los drganog de conirol, en ejercicie
de auditarias internas y extemas vw'o vsitas aspeciaios, en cuanto a las respuesias g4
deban emitrse; asi como, la elaboracion de los respechvas planes de mejoramisnto. 5.
sagumiento y control ¥ 18 emsien de los informes de cemplimierdg, dentro do los
términos delinidos por la aulandad competents,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Gashién ¢ ovalvacidn de provectos

Legislapon v normas de infracstruciura de transporta
Formulacidn ¥ ciecuci?n de provechds

Ciarancia g intervaniaria de obras v provecios

RSl

" VI COMPETERCIAS

Competengias campottameantales comunes a todos los sarvidores poblicos:
= COMprormisa 4on la argan 2acidén
» Trabajo&n equipo
*  Agclaptacidn al cambic
Arnrandizajg confiruo
Crentasidn a rasultados
+« Orentacidn al usuanio v ai cindadans

Competanclas comportamentajes para nival Biractive:
+ Wizidn estratég:.ca

« Liderazgo efectivo f W
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v Planeacion

« Tomag de dacisionas

= Gestidn ¢ desarrollo de las persanas
Panzamiantn sistémrca

s Resolucion ce confhoios

Competenclas funcionales:

Capacided de analiziz

Desarmll Jdlrsclivo

Alencion al detalle

Comunicacion afectva

Integridad inglitugignal

Yinculacion interpersonal

Manajo elicaz v eficierte da los recursos
Transparencia

= Afendidén de requedmientos

| WiI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

1. Tituln pmfecional en:

Mucleo bagico de conocimiento (MBC): Ingeniaria mecénica y afines o ingenieria civil
y afincs.

TftL!'EI de postgrado rolacionada son a5 funciones del emplen

Tageta o matticuwa paofazional en los casos reglamentados por la lay,

Cugrente y dos (42) meses de expenencia profesional relacionada con las funclonzs
del emplac.

da La b2

| VI ALTERNATIVA '

1. Titulo profesienal en:

Muchso basice de congtimiento (NBCY: Inganteria mecanica y afines, ingenieria civil
¥ afines:

Titulo do postgrade relacionado con 13s juncionas del amplea.

3. Tilvlo profesional o de posgrado, adiagnal 8l requerido, siempre y cuando dicha
formacidn saa afin a las funciones del empleo v 88 encuentra dantra del noclen basico
axigido.

larj2la o matricula profesional on 105 casos redglamantadas por la ey,

Diaclinch-::l (18} mases de sxperiangia profesional relacionada con 33 unciones dol
ermplas.
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TEMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: _ DIRECTOR TECNIGO - |

| . L 1. AREA Y PROCESD

Subdirecrion da proyacios femeos
Procesc cstructuracitn de proyactos
Process e@cusion d2 proyectos

| . Hl. PROPOSITO PRINCIPAL |

Coordinar los proceses de plarsacidn, cstruclu-acion, superausidn y scyuimisnios tagnicn &n
los procesos de constraccidn, operacion ¥ manicnimients de o5 proyacios firreos
phcargados 3 la EFR encaminados al dosarnlo, 2xpansidn, adecuacion y mantenimisris
de la mraastraciua do Transporke

N DESCRIFCION DE Fun_c':'_l_'t:-uE_s ESEMCIALES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones relationadas con €l proceso de estrucluracion da proyectos

1. Cocrdnar 1a estrucluracitn y svaluacion tecnca de Ins proyastos da infraestruswra de
transporte gue le sean ancormandados.

2. Doordinar técnicaments |3 Ease de prafactimlidad da los proyectos de transpors a cargo
de la EFR de gougrdo con las compotoncias de s EFR.

3. Coordinar Ia clabaracion de estadioz v disehas requendos para determinar la fachihdad
de los proyostos de kansporte encornandados.

Furciones relaclonadas con el progesa de elecucidn de proyectos

a4 DOirigre laz actividades téonicas de los proyecies a cano, asl como su adecuada y
coTecta orgarizacion, dGninuyendn el ricsgo derivado de la intzgracion de los
difarenles companentes estuctursles

S Gestiorary cantralar la adquisicicn det materdal redante  de la infrasstoctors neses ana
para la puestia en marcha de 1os proyectos quee [ ragquiaran.

E. Fommular y hacer seguimigntn a Ios panes anvales cperalivos de proyectos dae
infrasstructara 3 cargo de 13 subdireccian,

7. Coordinar el dizefc, gecucién. control y scguiniznto de los proyectss g nversicn da
la Emprasa Férrea Regional 3.4 S, encaminades al dasarrolla. oxpansion, adecuacion
¥ man;enimianta de 13 infragsructura gque s censinuya y aquella que easla.

8. Coordirsr lag actividades da preparacidn do los roquerimientos y especificacionn:
MecniGas y geshonar la contralacién y ejecucion de Ios estudics lecn cas, disenos y obras
da los proyectos, asi como 135 respeclives supervisiones e interveniorias, de acuerds
con las crarirlces eslatlacidas por 1a Gireceidn Tecnica,

&, Gestionae las actividades técnicas para @ corerla nlegracicn. manionga ¥ manejo de
‘rledfaces de los sisiemas de franspoena encomendados.

1%, Coard nar la realizacion de wisitas onicas, comilas de abra v rauniones de seguimients
relacionedas con o proyasios a cargo.

11. Fericipar en la ssiruciuracidn de |la metodolegia de segquimisnic v liderazgao de 05
Froyeios de conztracoidn o infreestructura que dafing la emprasa para una adecuada
garancia de las actividades do cjecucion e estos,

12, Cogrdipar 1as aggionos de superisitn ds 1os contratas do congtruecidn e infraestructura.
que gj2cuie la emprasa y da las ntarvantorlas que 5¢ deba contratsr para el efecto.

13, ldentificar, coordinar y gazlicnar cualqdier e amdh con actores externns a los proyectos
que puedan ingidir obra aslas.

14. Planifica-. ceardinar y maniorear gl desarralle da los planes de rabajo y cronogramas fl i
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13. Formwlar los requerimientos técnicos, dreas y espacificaciones. para 195 obrag criles,
las estaciones, Ins edificios de access y damée infracstructurs requerida para el
desarmlin de provectos ancomanitados,

6. Coordinar logs requisites y especficsciones féchicas para a adecuads operacicn W
mantenimienta 4= los provectos encomendsdos.

17.Elaborar y coordinar el desarrclle de solusiones tscnoldaicas para ssequrar la
canlinidad operacional delos proyectos asi coma lus sisternas de Informaclan v centrol
intogrates v d'namices aplicados al sistena de ransporte.

1B. Coordinar con las eriidades pablicas, contiakstas, concesionarios i comunidades; el
reclug y entrega de la infrRestruciura de ranspore, de scuerdo con Iog 18minos
aswablendos por |3 Direccién Menlos

18. Desermpaiar 1as demas funcionas asigradas por gl jefe inmediate de acuerdn con al
amel, la natursleza, el area de desempefo y s forcones del emplzo.

B. FUNCIONEE COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVD

Funciones relacionadas con ¢l proceso gestidn contractuzl

20 Coordinar las acciones requeridaz para geslionar [os procasos conlactusies de
vompetencia de cada dependencia en sus diferames. @lapas de planeacidn, selaccon,
Conlralacion. ejecucian y liquldaciin para 1a gesticn y cumplimienta de los prayoeias W
actvidades & su cargo, de acuerda con los lineamicntos gue &mila 1a Bireccion d
Contratac dr.

1. Supervisar Ia ejgcucidn de los contratos que le sean asighades,

Funciones relaclonadas ¢con el procese gestlon juridica
22 Bringar spayo a la CHicina Asesora Juridica, dentro de 1a unidad de criterio juridico. con
&l apona de priehas e informacidn relaconada con s gestion de 1a dependandia,

Fuhtinnes relacionadas con el procesa gestion de talento humana

23. Administrar, coordina: v superisar el perscnal 2 s cargd, de acuerdo con los
procecimiznios establacidos por la Direccidn Administrafiva v Financiers v de
conforrradad con las disposicioncs legalss vinenles.

44, Caordinar laz actividades raquerdas para la operacén ¥ majora del sistema de gesticn
de sequrdad v [a salud en ¢l trabale que pammita el reconocimisnto, evaluacian v conlrol
e los ricsgos para la proteccion y promocidn de la segquridad v salud de los rabajadores
¥ Sarvidores de |& empresa.

29, Parlicipar activameants & mcentivar la paticipacion de su equipo da trabaje, Bn las
soChzaciores, capatitaciones y aclividadas da bieneaslar que programe 13 entidad.

Funciones relacionadas con el procase gestidn dosumental

26, Gestionar 1a ajeoucion de l3s actividades nocesadas para el coalngl, DrgARIZACIon,
clasificacion y manterimiento de los documentoz vy del archive de pestidn, de
conformidad con 1zs tablas de retencidn de la depandanciz en la gue 58 desempena,
asl came & abligacidn de velar por su integridad, autenticidad, veracdad v fidedhdad.

Funclongs mlacionadas con &l precese direcelonamionla eslratégice y planeacion

27 Pa-icipar en la formulacidn y gjecugion Jel pian estratégica de la EFR., en los temas da
GU curmpelencia,

23, Lidera* al martaniruenls, soporte. operacion y mejora del Sistermna Intagrado d2 Geshitn
#n 2l arep 8 su cargo d2 cuBrdo oon las accines y I3ores que 52 aprosben
coordinen desde lz Ofclng Asesaora de Planeacion Insitucional.

28. Geslionar ¥ confrolzr los planes, procescs, procedimlentos vy demss insirumentas
requeridoz para af buan funsonarrients del area a su cargo

30, Garanifizar el sequirmicnta y modicién de 18 indicadores relaoionados con el drea o su

CANYE. P, .‘é
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Funclones relacionadas con al proceso gesticon da rlasgos

.

Iderbificar, valorar v contralar I0E riesgos del area a8 su cargd

Funcienes relacionadas ¢on ol proceso servicio al cludadano

Az,

Garaniizar respussta, de acuerdo can los lErminos de ley, da cualquior PORILE que
5¢ dosigne al ared 3 5o Agse.

Funciones relacionadas con al proceso gestien de recurses fisicos y tecnolbgios

33

34.

Asegurar la custodia y buen use de 10s equipos y elementas suminsirados pars £l
adecuado desempenn da 5 cargo.

Coordinar ¥ gastionar los procssos de lecn ficacion de |a informacian, adou siceon de
spftware v aqUpos tecnoldgicos, & traves de la Direccion Administrativa v Financiera,
con el fin de garantizar 13 infegralidad fe [a5 s0luciones,

Funciznes relacionadas con el proceso evaluaclin y seguimiento a |a gestion

35

36,

ar.

Atender opartunaments los requerimienics gena ados por lag difcrentes entidades e
admwiniztracion y conkrol, aportzndn 108 S0p0Mes rEQUENdas.

Coordinar v presentar oporunaments los informes requetidos por dreas internas o
pxlemas a la enudad.

Liderar la atencidn de las hallazogos proferidos por los Srganas de Contiol, on sjoreaio
de auditorias plarnas w externas yio visilas especmles, en cuanto a las respuestas que
daban emilirse; asi coma, la elaboracidn ¢e los respectives planes de mejaracmienia, su
seguirm.enla y conliol ¥ la emision de los infoemas da sumplimiente, dentro de los
térmings definidos por la autoridad compatento.

- V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES |

BoLaba =

Gestion v cvaluacion de provecios

Leqislacion y normas da infrassioctura de kansporte
Formulacidn v ejecucion de provecins

Gerengia g intervantarla de obsas ¥ provecios

Wi, COMPETENCIAS ' )

Compelanclas comportamentales comunas a todos los seryidorcs publicos:

COMpromisa con 18 arganizac: on
Trabajo en eqlipo

Adaptacidn al cambo

Aprandizaj@ sonlinud

OCrientacian a resultadas

Orientacian al usuarnio y al cudadano

Competancias comportamentales para nivel directive:

a 4 & 4

Visign oeiratégica

Lidarazgo elactivo

Flanegcein

Toma de desisicnes

Gactidn d4¢ desarmollo de las personas
Ponzamientt sistemicn

Rosoiucian de conflictos

Competencias funclonales:

Capacidad de angdlizizs linl“'lf
Cezamollo direclivo
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v Alencidn al detalle
+ Comunicacian efectiva
« Integridad institucipnal
+ Vincolacicr inlerpersonai

= Mane|oalicaz v eficienta de 105 recursos
Transparencia
»  Atencrin de requerimicning

| VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA

f. Titwlo profesional en

Mocleo basicg de concoamients [NBC): Ingeaniera mecanica wafines o ingenlaria ¢lvil
y afines,

Titulo de postyrado relacicnada con las funcicnes del emplen.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los vasos reglamentados por |a lew.

Cuarena y des (42 ) mesas de experiencia srofesionsl relacionada con las fanoiones dal
empeo.

Fotobo

| - - VIl ALTERNATIVA . |

1. Titulo profesional en;
Muclen basing de conocimiento (MBG): Inganieria mecanica vy afines o ingenleria civil
y aflnas,

2. Thuln de postgrado relacionads con 198 furchones del emplen.

3. Tiulo profesiconal o de posgrade, adicional al requeride, siempre ¥ cuands dicha
fammacion sea afin a las funciones del emplas v se encuentre dentrs del nocleo basico
axigido.

4. Tarjets o maticula profesional en les cases reglamentados por la ey,

3. Digcioche (18] meses de expenencia profesional relacionada con las funciones del

cmple.

SUBDHRECTOR DE INTEGRACION, SCSTEMIGILIDAD ¥ EMTOHRMND
Aubdirector Tecnico 023 - 06

I. IDENTIFICACION

WIVEL: = DIRECTIVO ]
DENOMINACION: SUBDIRECTOR TECMICO |
CODIBO: 058
GRADO: _ 0o _
N°DE EMPLECS: UMD (1] .

] “SUBDIRECCION GE INTEGRACION,
DEFENDENCIA: SOSTENIBILIDAD ¥ ENTORNG i
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: CIRECTCR TECNICO

| . N AREAY PROCESD |

(L9

stbdirccoisr da imteqracian, sostembilidad y entorna

Procesa esiructuracion de proyactas

Procesa gjecucian de proyvecios

Frocesa gestdn predial

P-acesa gestion social y ambiental I.r?};

A Calles 260 57-82 Siodad Smoressnial Sanmienns
Aqgulo - (hicna BV TR, Boacla D 2 - Colomlia
CAningz Postal 11338 = Teléong: (G011 807830
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[ il PROPGSITO PRINCIPAL |

Sourdinar I0s planes. estialegiaz v programas relacionados con la gasion predial social
ambicnlal y culiural; de las proyectos de transpons encatgados o la Empiasa Férres
Regicral S.4.5.

'. ) IV, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES ' |
A, FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones relaclonadas con el proceso de estrusturacion de proyeclos

1. Coordinar la ssrucluracién técnica de 05 proyeclds oh |35 componanies
ambiemiales, prediales, sovales y cullura'es de acuardo con las campelencias de la
EFE.

Furclonas relacionadas cen ol procesc de gjacuclon de proyecios

2. Implomentar los planas, programas ¥y aclividades definidas en logs proyectos de
inversién g cargo de la EFR ielacionados con [0S componentes piedhalos.
ambicntales, socigles  cullurales.

3. Asegurar gl cumplimicnto de los reguistos proedisles, gociales y ambentales enlas
aclividades de preconstiucaion y construcoian de los provectes liderzdos porla EFE.

4. Concepluar sobre los requerimignates pradiales, amimentales, saciales y cullurales
que los proyactos daben cutnlin,

5. Redlizar segumiento al cumplimiento consante de los camponcntes prediaes,
ambiantalas, sooales v culturales de s groyectos.

§. Acompatiat la implementacion da sislemas de gestidn reacohadas con asuntas
predigles, amhiantalas . sooales y cuiturales de 1os proycctes a cargo de la EFR.

7. Reahzar saguirmenio al cumpllimisnto de los lineamientos de seguridad y salud en
ol trabajs de contratiztas de obra. concesion & ntarvantorias, de oLt con 1a
norrnatividad aplicable,

8. Reoglamentas los tramiles, ponmises y lickncas gue actores publicos privados
deban gestionar ante [a EFR,

. Tramilar, revisar y gprabar las planes, permisas y licancias relacionados el uso,
ooupEcon, & inlervencian temporal da la infraestucturas relaclenada con los
provecios adelamados por ka EFR.

Funclones relacionadas con el proceso de gesllon predial

10, Ceordinar v controbar las schividades nacesanas para la adkisicidn del suela
requendo e 13 construccidn de los proyeclos e acuerdo con o5 estudios v
lingamiantoz astatlecidos

11. Articular con los aclores perinentes la generacidn de avallos, fohas predales.
censos sooio eoordmicos, v demas instrumanics para la disposicion de o5 predios
requeridas.

tZ. Supervizar la wnplementazien de planes de reasentamisnts aprebados por la
auloridad compelente.

13. Delerminar, en conjunts com la Clecclén Téonica, los bneamientos para 108
reconooimisntny v CoMmpon3aciones ecanpmicas por conceplos de dang 2mergenkd
y lucre cesante.

Funclones relacionadas con el proceso de gaslldn secial y ambiental

14, Dirigir y ronilar s procesas de gesion soial v ambiental asociados al desarrolio {.L'“.F':'
de los proveclos

e Callar 25 8 ZV-53 S B opgenesacin Se=ne 2nkn
Ao - QFcing PY-TO, Dopena 1335 P
Covel oo Poatals TI0EET e ot i1 SRASGE0

" LRI IR O D PR TPITRE N . ﬁl'\-: [T PR S L
hips:fweww eff-cundlinamarca.goy. co




empresaférmea regional

15, Comndinar la implementacon de los planes, programas, estrategias v proyectos
amblanlales y socdiales que requisran los proveclas misiona'es do la EFR, en el
marco di la normatividad vigenia.

16. Arbicular con |28 auonydades ambientales, corporaciones auldnomas, seceelanias de
ambiente ¥ demas chidades perinentes; la implemantscion de acciones que
mitiguan impactas generados por los peovectas liderados por la EFR.

17. AMender v hacor segumisnto a loz raquerimienios de laz aulondades sobra e
pomponente anquealan Lo yue se pueda afectar en ¢l desarollo de los proyerios.

15, Coordinat las eslralegias de ganaracion de emplec an el marco de la ejecucicn de
los provectos.

18. Articular con los contratistas de obra, concesitn g inferventariaz; los espacios de
sociallzacidn y participacon cwdadana que 2o raquisran en el desarolle da los
provectcs.

20. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuardy con
£l mivel ta maturaleza, el area de desempenic v las funciones del empleo.

B, FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVO

Funclones relacigpadas con el proceso gestion contractual
A, Coordinar las acoones requeridas para gushicnar Ios procesos conttagivales de
compelznca de cada dependencia en sus difaranles elspss de planeasitn,
zelacoitn, fontratacion. cjccuckdn y liquidacion para [a gestidn y cumplimisnto de
l>s prayveckos y asthvidades a su cargo, de acuerds con los lineantientes jus emila
la Direccien de Contratacsin.
£2. Supervisar la gjecucidn de los contratus gue fe sean asignadaos.

Funclones relacionadas con el proceso gestion juridica
£3. Brindar apoyo 21 la Oficing asesora Juridica, dentra e 13 midad de criterio Juridica,
ton el gpore de pruebas & opformacion relacienada eon 13 gestisn de |3
depandenca,

Funciones relacionadas con al progess gestlon de talents humane

24 Administrar, coordinar y supervisar ¢l personal 2 sy cergo. de acuerds con los
pracedimizntos establecidos por la Dirgccion Administrativa v Financiera y de
conforidad con ez disposicionas legales vigentes.

25 Coordimar las actividades requendas para la operacion v mejora del sisoma de
gesion Jde ssgoridad v 1z salud en & trabaps oue permita el reconccimiento,
evaluacion y contral da los riesgos para la protectisn y promocion de 1z sequndsd y
sdlud de los trabajadores ¥ servidores de la empresa,

26, Parficipar activamanie & rcentivar 1 parficipacion de su aquipa de fraban en las
sociglizaciones. capacitaciona s y actlvidades de bismestar que programe la crtidad.

Funcicnes relaciohadas con al procéess gestion dogumeantal
27, Geslongr a3 ejecucon de las actividades nocasarias para el contrel, organizacion,
clasiteacién v mantenmiento de los documentos y del aichive de gestion, de
conformidad cor 18s tablas Ao ratancicn de 3 dependencia en 1a que se desempana,
a% SonMo 3 obligacian de velar por su integridad. autenticidad. veracidad v Nidelidad,

Funclonas relaciconadas con el proceso direccionamiento estralégles v planeacidn
28, Paricipar en 13 fomulacion v gjecuccn dal plan eslralégice de 3 EFR, 2nlos temas
cla sl Gomple tenciz
28, bgerar @l manlenimignta, sopore. operacion vy mejora del Sistema Integrada da
Geslion en g area 4 sU camgo, 4o acucrdd con las actipnas y labores que se
ap/ueben y cadrchnen desde |z Oficing Asesora de Planeacién Instiucional.
A, Geslionar ¥ controlar 108 planes, procasos, procadimieniss v demas insirumentas

—

requetides dara el buen funcignamiznto del ares & su cargo f Igf
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31, Garanlizar gl scquimisnto y madicion de o5 indicadores -elacionados con el area a
gU carga,

Funclones relaciornadae con al proceso gestlon de rlesgos
a2, ldertiicar, valgrar v contrelar log riezoos del area a sU cargo

Funclenas relaclonadas con sl proceso servigio al cludadanso _ _
13, Garanfizar respucsta, de acuerda con los emminos dé ley, de cualguisr FORSOE
qua =¢ dezigne al arga a suU Sargo.

Funciones relacionadas con el process gastlan de recursos fisicos ¥ lachologicas
A4 Aecgurar la cuslo:lia y buan uso de los equipes ¥ aemeantos suministrados pa‘a cl
adacuado desempeno de 54 Gargo.
35 Coardinar y gestionar los procesos de tecnificacion de kg informacidn, adquisicion
de sottware v equipos tecnoldgicos. 8 faves de la Direccidn Admiristrativa v
Finarciara. con of fin de paraniizar 13 inegralidad de las soluciones.

Funciones relagionadas eon sl preceso evaluacion y seguimiento a la gestion

a6, Atander oportunamente los requenmlantos generades por las diferentes antidadas
de adrmnistracdn v cantrel, aportando los soportes raquandos.

a7 Coordinar y presentar oportunaments Was informes requerides por arsas internas o
extarnas a la enidad,

Af Liclerar 12 atencon de los hallazgos pofendos por los organas de canlrd. ch
gjercicio de audilorias sntarnas y externas yio visitos pEpecialas, en cuanto a las
respue slat que daban emiirse; asi coma, 1@ elaboracién de los respectivos planas
dg rmajoramientt, sU saglimiento y control v 1A prinsicn de los infommes de
curtplmignto, dentro de log larminos definidos por 13 gutoridad competens.

I V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - - |

Seslion v evdluacldn de proyeclos

Formulacidn vy ejacucion de proyectos

Servicio poblico y relacipnannenta con &. audadano

Sistemas de gastion

Momas ambientales apheablez a la infragstruciura de transposts

. - MLCOMPETENCIAE ~ ]

Competenclas comportamentales comunes a (odos los servidores publlcos:
a  Compromisn con A organiZacion

« Trabajo en aquipse

Adaptacién al cambio

Aprenduwa continus

Drigntaion a resulados

Qrigntacion al usuaro y &l ciudaldana

i

a &% »

Competencias comporamentales para nival directiva:
o Miginn esiralagica
Liderazga efagtiva

» Planeacion

» Toma de denisinnes

+ Gesudn da desarrollo do las personas

+  Hanzsameang sistanmooe

o Rasoluclin de oonfliclos

¥
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Competencias funcionales:

+ Capacdad de anallsis

Crasarrollo direckivio

Atencion al delallg

Comunicacion efectiva

Integridad erlituciong

Vinculacldn interpersonat

Mangjo eficaz v clicenta de los recursos
= Transparangs

» Alercion de requarimientos

-

| Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA . |

1. Titula prafesional en:
Mucieo basico de connomiznto {MEC): Ingenleria meganica y afines, Ingeniera civil
¥ afines, ingenieria ambiental y afines, ingoniera |Industrial y afinos.

£ Thulg de postgrado relacionads con tes funcionos dal empleas,

3. Tarjela o metriculs profesional en los casos reglamentados por la ley.

4. Cugrenta y dos 121 meses de exporicncia profesional relacionada con las funoiones del
gmplas,

L VIl ALTERNATIVA . ]

1. Tilo prefesional en:

2. MNdclas basco de conocimicnic (NBC): ingenieria mecanica v allnas, ingenieria civil

y afines, Ingenigria ambiental y aflnes, Inganieria industrial y afinas.

Tiule de postgrada re aconado con lgs funciones del emplas.

Tiuls profesional o de posgrado. adcional ol reguerido, siempre ¥ cuando dicha
Tclr_rr!adcilfln sea afln alas funciones del empleo v 2 ancosnire denim del nucteo basico
exigido.

L

9. Tarjeta o matricula profasional en los cazos reglamentados por (2 ley,
6. Dlagincha (18] meses de axpariencia profesional relacicnadz con las funcienes del
armplan.

DIRECC'OMN DE COMNTRATACION
Dirceber Taanl;o Q49 - 4@

I. IDENTIFICACION

MIVEL: o DIRECTIVG
"DENOMINACION- DIRECTOR TECNICT
| CODIGO: 5

| GRADO: ) i

'N° DE EMELEDS: TUNG (1)

DEPENDENCIA: ' DIRECGION DE CONTRATACION

EMPLEG DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GEMERAL ]
| Il AREA Y PROCESC T

Draccidn de conlbrataciin
Proweso gestign contraciua! ﬂ }-ﬁf
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Frocess geshan juridica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL : . |

Liderar gl nmcese de gostion contractueal de Ya Emprasa Férrea Regional 5.A 3, v sus
respeclivas clapas, semmtiends el desarrclle v gjegucian de fos planes. prodramas vy
proyectos a cargo de la Entidad, garantizande la correcia aplitacidn del crdznamizntn
juritlica vinania, asi coma 105 proceses y procedirmenios nslitusionales establecdos para
tal fir.

IV, DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES - ]

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones relacionadas con al proceso de gestion contractual

1.

10.

11.

Acacorar 5 la Gerarcia de la EFR 2n la formulacidn & implementacidn de las asliicas
planes, pragramas y preyeclos relacionadss con la goetion contractual de la Empreza
Firaa Ragional

Dinigir |3 astrucluracién coniractual v legal da los proyoctos relacionados con 2| diseho,
plarescion, estructuracion, construccidn, oparacion ¢ mantenimiznto de las lineas
ferraas v proyacios do otra indole, y apoyar an |a Esructuracion Tecmiza y Financiers
da los mesmcs, acorde con los eswding y directhices cetablecidas por la Garencia
General v la Junta Directiva.

Liderar v wigilar la aplicacisn de nommas, politicas v directrices relacisnados con |3
gastidn confractual de la Entidad, o &l proposks de dar comects aplicanion el
ardenamicnts jur dico vigents.

Crichitar tos procesos de sonlratacian en s elapa precontractual de confonmidad can
ia normalividad vigente

Acompatar al ordenador de gasto en el procedirmenta adntinistativo sanconatoro,
aata adolantar acciones frente &l meomphmiants contractual,

Aprobar |os actos administralives qué impulsan ¢ decidan la actvidad contraciual de
la EFTR.

Realizar control de legalidad a las liguidaciones conlractusles, de confarrmidad con la
normetividad wgenls.

Infarmar pericchcamenta a la Corenca los resultados de su gestidn.

Drgamzar y casrdinar la realizacian del Comité de Conlratacldn da la EFR y gpercer las
furcionag da sacrolanis do este.

Aaosovar & las areas O la Empresa en (o3 0mas gque 8sias requigran para el
cumplimients de sus funcones relacionadas con la ejecunon y sagurmrenta a los
cirrbralos.

Elatorer las minutas de los procesos y procedimicnios relacionsdas con ias funclonss

del ar=a.

Funciones relacignadas con el praocaso da gastién juridica

12,

13,

14,

13.
14.

Ejercer gn la Empreza Fémea Regional, la fancien discplinaria er |3 alapa da
Juzgamienio, de acuerds conia Conglituscn Palltica y inomatividad correspondients.
Cesarollar |3 ctapa probatoria del g discipanano oh pimera instancia.

Felizr en ppmera nslancia oz procesos disciplinarios que se adelanien sontra 155
servidoras y agsenvideres poblicos d= la Empresa Féraa Regicral, con obscreancia a
I7 establegicds en la Constitucidn Politica ¢ :a Ley Dvsciphnaria,

Impcrer las sanmones disciglinanas a qua have lugar, sagon [as dispogiciones legales
vigen LS )

Informar & la Procuraduria General de |z Macidn a tiaves dol sistema de reqistro de
sanciones vy causas de Inhabilidad, sobqe las zanconas demdamsante ejeculoiadas
impuestas por ks auloasidadess disciplinanas de la Empresa Férea Regional. conlsme
con Log lineamientns estaiecidos por el enla dg sonrol.

1.'II'.|.IF?-
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17 Rarmnitr 8 la segunda nstancia los recursos de apeacion wilepuestos contia las
dacislones proferidas por la autoridad disciplinana de primera instancia, dentro da los
termincs da lay v atendiendo as gisposiciones de la hormas disciplinaria.

8. Qridenar |3 suspensitn provistonad, cuands dicha medida preventva sea procadenle, de
canferm.dacd zon lo provisto en e _ey Disciplinaria,

19, Surtir & preceso da notificacion vio comunicacidn y orgamzacion documentsl de los
fpedienies dsciplinarns gue conozea en |3 elapa de juzgamienio en los Ermings Y
fonma gstablecida en la normatividad disciptinaria vigente,

20, Desermpaiiar las demas funcionsas nsiINadas por al jefe inmediato, da avJardo con e
nivel, |3 naturalesa, el Area de dasetnpeio v Izs furcionaes del empleo.

B. FUNCIONES COMUNES PARA EL NIVEL DIRECTIVD

Funelenes relacionadas con el proceso gestidn contractual

21. Coordinar lag ageivnes requerdas pars gestionar oz procesns contrachlales de
competencia de cada dependencia en sus diferentes stapas de planeacitn, selecoion,
comtratacidn, alecusion y liguidacidn para la gestién v cumplimiends de los proyectog
activicadas 2 su carge, de acuerde con los lineamisnlos que emita la Direcoon de
Contralagion,

22, Supcrasar |a gjecucion da los contratos que e sean asignados.

Funtlones relacionadas con el proceso gastién juridica
23. Inrdar apoyo a la Oficing Asesora Juridics, dentro de 13 unidad de criterio jurnidice,
son &l aporte de pruebes & informacin relacionada con la gestidn de 13 dependancia.

Funcienes relacionadas con el proceso gesticn de talents humane

24 Administrar, coordinar ¥ supervizar el personal 3 su cargo, Jde acuerdo con los
procedimientos eslallecidos por la Direcotn Administratva v Financiera y de
confermidad con I8z disposicionas legales vigentas.

23. Coordinar las aclividades requendas para la operacion y mgjora del sistema de gestion
de sagudidad y 13 salud an el rabapn gue permita el reconocimients, cvaluaalin W
control de los desgos para fa proteccicn v promocion de la sequridad v salud de los
trarajadores v servidores de la empresa.

2k Parlicipar aclivamenie e incentivar la participacion de su equipo de frabaio, en las
soriglizaciones, capaotauones y activdadaes da bignestar Qque programe 12 enfidad

Funcianes reflacionadas con el proceso gestisn decumental

27 Gesfionar 13 ejecucién de las aclividades decacarias para el contral, orgenizacidn,
clasificacion y mantenimignia de los documentss y del archivo da qestitn, da
conformidad con las [ablas de retercicn de 3 dependencia en la gue s desampena,
Asi coma la abligackds de velar por su intagndad, avisnticidad, veracidad y fidehdad.

Funciongs relacionadas eon &l proceso direccionamianle acstrategico y plangacidn

23. Particizar an la femmulacion y cjecucidn del plan estratégico de la EFR, 2n las temas de
sy competocncia.

28. Liderar &l rmamgnimignto, soporte. oporacien y mejora del Sietema Intagrade de Gastion
en gl area a su cargp, de acverdo con las acciones y labores que se apraeben W
cagrdinen desde ‘a Oficing Asesora de Planeacion Institucional.

30. Gaglianar y controlar bos planes, procesos, procedim@cnios y demas instrumertos
fcquendds para gl buen funcionanuents el area a su cango

3. Garantizar el seguimiento v medicidn ge Ies indicadores refacionados con el area & su
CAro.

Funelones relagionadas con al procesa gestion de rigsgos
32, Ideniificar, valomar v contialar Ios riesgos del ared 3 su cargo

Funclones relacionadas con 2 proceso servicio al ciudadano .
33 Garanhizar respuesia, Je acuerda con los terminos de ey, de cualquier POREDF gue ﬂ' ,fiﬁ
Aw Calle 26 8 57-3% Swadianl Zrnpresarial Sarsiiensn
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se fesigna al 9req a su Gargo.

Funcinnes relacionadas con el procesa gestion de recursos fsicos ¥ tesnoldgicos
34, Agegurar o custodia y buen ugo de los eguipos y elemantds suministrados para 2.

afdesuado desempeio da su cargo.

15 Coordinar y gestionar Ios procesos oa lecnificacian da la nformacion, adguisicion de
software v eguipos tecnologicas, a traves de |a Direccion Admlmswativa v Fenancicra,
cor el fin da garantizar 1a megralidad de las soluciones.

Funclones relacionadas con e procaso evaluacldn y seguimianlo a |3 gestion
26, Alender apanunamecnls los requarimientos gensrados por las tliferantes entidades de
gominislracicn y control, aportando Jos soparkas regqueridos.

a7,
34,

externas a g onhdad.

Coordinar y presentar oportunsmente log informes requandos por areas inlemas o

Lidarar la alengion da los hallazges profendos por les grganss d2 conbrol, an ejercicio

de auditorias inlernas y cilemas yha weitas esperiale s €n cuanta & 1as “BapUBstas qQue
doban emilirts, asl coma, |3 alaboracidn de ns respectivos planes de mejaramienko.
su seguimientt y contrel y 1 ermsion e los informes da cumplimignto, dentro de los
& minos cefimdas por |3 sutaridad competents,

"W, CONDCIMIENTOE BASICOS O ESENCIALES

N

Corlrataciin cstatal

Codign e procedimiento administrativo y de lo contznuess administrative

Oaracho adminisirativo

Vi. COMPETENCIAS

Compelencias comportamentales comunes a lodos los servidoras piblicos:

{ampromien con |3 crganizaciin
Trabajo en 2quips

adaplacicn al cambio

AprandiZaje conting

Cnientacidn 8 resultados

Omentacidn al usuaric y &l oiadadano

Competencias comportamentales para nivel directivo:

Vision eslratagica

Lidcrazgn efaativo

Flareaman

Toma da dacisiones

Gestion de desarrplls de las personas
Peqasamiento sistemica

Rezalucidn de conflicias

Competencias funcionales:

Caopacidad de anahsis

Dasarralls diroctivo

Atencian al datalle

Comunicacion sfechva

Integridad instilucional

vinculacion ‘nterpersanal

Manejn ef caz v eficiente da |05 "ecirsns

-
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empresa firraregional

+ Transparencia
+ Alancian de requerimientos

| VIl REQUISITQS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA ' ]

.

Tilulo profesional en:

Muclaz Basico de conacimiants (NBC): Dereche v aflnes.

Thulo de pasigrado relagionado con las uncionsg ¢el emplen.
Tarjeta o matricula profesional gn los casos reglamentados por la sy,
Sesanta (G2 meses de experiongla profasional relacionada.

h o= ocl ho

Vill. ALTERNATIVA

1. Titule profosmonal an:

Mucleo basico de conociricrto {NEC) Derecheo y aflnas,

Titula de postgrado relacionado can las funciones del emplec.

Titula profesivnal o de posgrado. adicional al reguenido, siempre v cuando dicha
formacion sca Afn a las funciones del empleo v 22 ancoetlne dentro del noc.eo basicn
ExigiclL.

Tareta o matricula profesional en oz casos reglamentados por la ley.

Treinta v sais (36] mesas de espedencia profosional relacierada,

£

e

Qisposiciones wanas

ARTIGULD CUARTO — Transitorio: Ademas de |as funcronas contenidas en el articuln
gnterior, el (18] Director (@) Administratha (a) y Financiem (&) iendra la anaidn da conooer
y adelantar en primera inslancis los procezos disciplinarios gua =8 sigan en contra de los
funcionarios de la emprosa que, 3 29 da marze de 2022, se haya surfide 1a notficacion dal
pliggo da carmas oinstalado |3 audiencia dol procoso varkal, continuandasze su tramite hasta
tingizar &l procedimicato di la Lay 734 de 2002,

ARTICULD QUINTD. Corpetencias comporiamentales comunes y por nivel
lerarquicg de |os5 senvidores publlcos,

CompetEnciaz comunes 8 10dos Ios niveles

) Definician de la = |
Competengia . : Conductas asociadas
n COmMpetencia
ldentificar, inromoras y!ow Mantiene sus compelancias aclualizadas i
apllcar T & fur!-:mn de Iqs cambics oue axige ls;
o : adimrisitaclon pobhez en 2 préstacign de .
ConCirienios El;ll:ll'ﬂ ) ! ,:}p‘"mﬂ Eﬂr'-'H:i':l- :
regulsciones  vigenies, + Gesliona  sus propias faentes de
A iz . . . P ini i fiabiz i :
prendizajs lacnalogias disponibles, IFFQrZkin c:-:rn_at:--e wia  paticipa al)
contingg _ espacios infarmatives v oo capacitacion !
' MENodns y programasde| o Campare sus saheras v habitidades con:
trabaps, para  rmaniener EUE Sompaneres de frabajo, y aprends de!
. =uz calegas habilidades diferencial es, que
actualizada la | o valar o :
a permilan nivalar 5.3 fonLimientos en i
dlaclvidad da  sus flujos anformales da inlaraprerdizaje :
1
Y practicas aberales y su L ;}f

Ly Clalle 26 8 57-83 O udad Emprosaral Sarmiento
Encud - OFcira PU-TE Boyatd 0O, - Colambea
Cécligo Postal: 110973 — Telekpre: (G072 GROTE]
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empresa férrea regional

Compelencia

Detinlcién da la
cam patencla

Conducias asocciadas

Cr.enlacidn &
rasuitados

wisean dal conlaxio

Fealzar 122 funciones v

arganizacicnala: can

curplir los compraniisos

aficacia, calidad v

anar  idad

» Asume  la responsabilidad
resultadas

o Trabaja con Base en dhistivos claramenls ;
patablecidos y realislas

« Disefa y uiliza irdicadoeres parda medin v
comprabar os razullados obkenidos

o Adopla medidas para minimeEsr riesgos

+ Planea easlrategias para alcanzar o
suaerar los resultados espeados

+« Lo fija malas y obbcne o3 resultados
institucianalas esperados

s Sumple con oporumdAd @5 Anoones de
actarde con los estandares. obyebvos
Lempaos establecidos por la enlidad

» Geslions resursas  pare meorar e
productividad y toma medidas necesarias
pOra minimizar los riesgos !

¢ Apora alamentos para 3 consercucidn de
resultados enmarcandn sus produclas !
o sAneolos dentro dg a8 nomas qua mges
& la enbdad

« Evalua de torma regular o grado e
congec gion da los thpelivas.

por  SUSC

Crenlagide ol
Lsaria y al

civdadsng

' necesdades & inlereses
. de log rsuanes (inlarrod
vy oextamnosh v ode o5

Ciriglr lag decisiones v
ancinnes A a

salislacoicn e las

ciudadanos, de
conformidad  con i@s
resporsabildades
piblicas asiynadas a 1o
anulnd

v Yalorg v atignde las  necesidades
pelicionas de la2 usbarlos y de log
ciugdadanos de forma Sporluna

+ Recorocoe la mierdependencia entrg s
Irabaps v &l de olros

= Eslahlece macanismas pard conocsr 135
necasidadas & mguigludes de [0S Lsuants
v Ciudadanas

 Incarpora 135 necesidades de usuarios vy
cludadanos en a5 proyectos
msthucicnales, 1zniendo en cuenta s
vizahn e senvicio 3 cofo. medianad v largo
plazo

= Aplica Ias conca;lons e no
estiomatizacian v no discirreindcion v
nanara gepaEcins y enauae lncllyente

r Egcucha achvamenis = informa oo’
viracidad al usuario o riudadanc. '

©Caom Lty B =Tu e Taly
|3 Arganizacidn

Mlinsar el prapia;
comportamenia a [as:
nenpeidanes '
preridades v

brgEnizadionges

meatas

= Promaeve & rurnplimisnto 42 las matas
CE A SICAMIACHH Y respeta BUE nornms
Antgponc  las  necesidades de a
OrJanliZacién a sus proplias necesidades
Lprya A la organizacion en siluacicnas
di‘iciles

= [Meriuesira sertido de partenancia £n

rodat sus acldacks 1es . lﬁ'.
Wooa e ZE R G757 Giodun L prasiie ] S it
A le - Cicie TT-TE, Bogola D00 Cualiind i
Toavigo Pt 210355 Delilor, "B b cman
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Competencia

Defin|cion da la
compalanc|a

Conductas asociadas

+ Toma la inicigtiva do colaborar con sus
Sompaneras y con olras drers cuando so
requigre, sin descuidar sus tareas.

Trabaje &n equlpo

Trabajar con wlps de
forna intograda
armonica pars la

Comsecucion de  malas
insliluc onas communeas

Adeptacion s
carmbim

= Cumpla lIps comprorilscs que sdgoen
con el eguips

« Respeta @ diversidad de oriterios vy
SHNIones da loss miembroz dal aquipo

4+ Aszume sU raspansahilidad come membro
de un equlpo de trabejo ¢ se anloca en
contribule con el compromisa oy la
rmotivacion de sus migmbras

v Plamfics las propias acslones leniende oo :
cuanta su reperousdin an la gonsecucidn
de los phjetivos arapalas

» Establace una comunicacion directa con
las miembros del equips gque permite
compatir  informacion 2  jdess  en
tondiciones de respete v cordialidad

v Inlegra a o5 nueves iniembros ¥ faclia so
proceso de reconcolmlanto v apropiacidn
do las adividades a cago del eguips.

las situacacnes: nuevas
asumirnda un mangla
pogitive vy Consirustivo
cla ks gambios

Enlrentar con flexibilidad ' .

¢ Acepla v ose adapla lacimente a las!
nueyas sifuacianes.

Reeponde al cambio con fexihilidad
Apoya 3 13 antidad er nuevas decislones
W COopera AClivamentq (e} 2
implementacidn de  noewgs  objelivos,
formas oe trabala v procedimisntos

s Promueve 3i grupo para gue 22 adaplen a

lag nuvas condicianas.

Competencias Compardamentales del Mivel Directive

Competengin

Daflnlelén dae la

Vizltn
watralagica

competancla l

Anlicipar apartunidades v
resqos er el mediang y
large plaze para el Grea a
carge, la arganizacen y su
enlerne, de mado 1al que
la  wstralagia  dirgctiva
[dentiTque 1a  allernativa
mds adecuada fente a
codla siluacicn presente g

eventdal, comumcands al

Conductas asociadas

= Amficula clpstives, recursas y melas de
forma 1al que [os csullados generen valor

+  Adapla allarnativas zi el contesio presenla
abslrucciangs @ @ ejecucidn ce 1a
gransacsin anwal, involucrands al equipa,
aligios v superiores para e logro de oS
abjelives,

¢ Vinuula 4 tos arlores con ncidencia
potancial en los resultados del ares a su':
CArQo, pata arlicular acciones o ar‘:[i:::p-ar'
NEQOCiaciaNes RecEsarias.

+ Monitorea prrodicamentg [os resolsadns
alcancados e inlroduce cambios en 12

plANeacidn para alcanzaies .-”-"I /g,,f
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Definlgion da la

Competencia competencla

Conductas asociadas

gquipa la [Ggica de l=s
decisipnes dirachvas que
contrkuyan al benoficic de
la entidad y del pais

» Prasenla nuavas estrateqgizs ame aliados
y BUpEriones oara caniribuir al logro de las
ohijativas msillcionales. :

¢ Comunca de mansra aserctiva. clara o
chanldnaents el ohieliva o la mete,
Ipgrands 13 motivacion y campromise de
InE equIp2s de rabajn.

"Liderazgoe

Garerciar COuipns,
aplmzands 18 aplicscidn
d4al talento disponiolr W
o credndo un entarng
e eCtivD . .
poshive v de compramiss
para 2 logro do los

resultados

 Traouce = wizidn o logra nne cadal
miembro del equip> & compromala y
apofe en urn entorno pamicipalvo y da
M3 4e decisiones.

« Formz  adquipos Y las delans
responsablhdades v tareas en funcidn do
lae cormpetencias, e polenciak p 22
interazas da los miembras deal agaipa

« Croa compromies ¥y moviliza a oS
mismbios de 30 enuipe a gestionar.!
aceptar retos, decafioe v directinoes,
syperando  inlergses parscnalgs para
alzanzar las mgtas

» Erinda apoyo y mMotiva & S0 equipo en
mamentos de adversidad, a la vaz gue
comparle las  melores praclicas Y
desampefics v oclebra el éxilo oan tu
genta.  incidisndn  pogitivamerte en &
calidad de vida laboral

» Proplcia, favoroce v acompana A%
cordicionss para genamar yomaniend Ln
rlima laboral posiess on un ertormo da
incirsidn.

« Farnenta la comunicacion clara y corcrela:
er un entemo de respetn,

Creterminar  eficazmanle
laz ma'as v peloridades
matitvcionales,
. idanrificands (25 acciones,
Flangacidn
c o5 responsables,  Ios
1
[rozos vy las  recursos
requendos para

a-cAnzarias

. & Hace seguimienla & & plansasdn

L I

Prevé situacionss v ascenarios fulurds,
Eslablucs 1o planes de acridn ngcesarias
parda e desafola de Ies  cbjetivos
esl-ategoos.  t@wendo  en cugnla
aclividades,  responsables, pEios W
[eCUrsss regudnidos; pomoviende alloss
eslandaras 4o desempena.

instifucicnal, oan base en dos indicadaores
y metas plansadaz, venficancde Gue s&
raalicen Ins ajusles v retroalmevands B
FIOICAsE,
+  Qrienta la planeacion inslitscional ronunz
visldn estrakegica, que tiere an cuanla las
necesidades »  wapedlalivas dr cs!
uEUENeSs ¢ ondadaros.

£

= aleh =

ot

Cotimissd & ubbde los recarsns.

Conorata  opuilulridades Que  gEnaran i

valer & corg, medienc y largo plaza, E'F
Ao DAt TR AT-DD3 iadag Leeprcusne ] e mesne
Arecnde I PE-TE Sogala OG- Caloan e
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Compeatencia

Ta

Defimicidn de |a
compatencia

Condyclas azociadas

Torma de
Jdaciziones

Elogir antre cos o mds
altermativae piEra
solucionar Jn prablarna q

| alender SHUArIGN,

. comprometiéndoseg

e
can;
aggiores  concratas v
CONSESUCAlas I3

ndecisidn

can

'« Elige

con  opuartunidad,  entta las
allemativas Jisponibles. los proyecios a
realizar. eslablsciendn responsabihdadas
precizas con Lase en las prioridades de la
emidad.

» Toma en cuanla 13 ppinidn t2cmca da los !
miembras e su equipo al analizar las
gllarnatlivas existenies para tomar yng
decision v desarmallzna.

o [Decide en aituacicnes de qlkg com pamildad
g incetidumbne lrnienda &n considaracion
la consacuclon da logros v objetvos da la
enlicdad.

=« Efectta los sambics que  considara
naseLarnas pard salutcnar los prohemas
datactadoe o atendor  siluacionasz
pasticulares v sa hace responsable de la
dacisian tomada,

« Detecta amanazas v oporunidades fronba
a posibles cecisignes v elige da forma
partinenis.

« Azume 95 riesgos de las decisiones
umadas. |

Gestidn dal

dagarrallo da las < la

parsornd s

Fonar un clima laboral an
& gue oS inlereses da los

fequipos y de las personas
\SB Armenicen  con los
fn:ubjethma ¥ resuliades de
QFFanzacian, .
igenarandn vporunidades
ide
rdesarrolle,
. ingentivos para refgrzar el

aprendizaje Y
ademas de

| altz rendimisnto

« [denlifica  las  competencias  de  fos
milambrps 48l equipo. ‘Gs evala y fas
impulsa aclivamente para su casarmolk y
aplicasion a las tareas asignadas.

v Prommueve @ lormackin de 2guipos con
InterdapEndencias  posilivas y - QEnerg
espaclos de apandizapr  colaboralivo,
poniendd  en oo axpsdriancias,
hallazgos v problemas.

« Organza s entonnos de trabalo paca
fomeniar la polivalencia prafasiona da las
miembos  del equoo.  fazibtando 1a
rolacadn de puestos v do faraas.

» Asumia  one duncion  orienladora nara
prormover v afianzar las majores praclicas
Y desempenos.

» Empodera a log miembros dal ecuipo
dandaoles autonomia v podar da declsidn,
preservands a4  equldad  ntera v
Jenorando compramiss &n su equipa de
trabajo.

« Be cepacita permanentzmenia y actualiza
cus competencias v estrategiag directivas.

Pensarianle
Sigtérmeoo

compeender ¥ afrentar la
realidad v Lus conaxionss |

[ara

abordar al !

—E"l_iéﬂi"—:.t. ?i

]

.-l

o
Yl

Integra varias dreas de conacmlenle tara
interprefar [as interacocnoes 3ol colorna.

+ Comproende v gasliona las inlerrelaciongs
entre las causas v 1o efectos dentra de

s

bu [Calle 23 £ O7-85 Ciodag Emornezrial Sarient:

Argulo - O¥ic'ng FV-TR, Begrid NG Celenlyg
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wrhiptesa firmea regional

Th

Cormpatencha

Dafirichdn de g
competencia

Gonductas ssociadas

funcianamianta inkegral ¥
articulado de la
arganizacdn & incidir an
s resptEnos peperados

s diferenles  procesos en los
pred CLicapa,

o tantfica la dingmica de 05 sislgmas «n
05 qUe 56 v inrmMIsd ¥ SuUS CORExiancs
para afrantar les etos del entarne.

« Parlcioga  activamente  an &l equipo
crHsiderandc AT complejidad B
nle-cependercia para impactar en las
resulacos esperadas,

+ Infuye positivamenle al equipo desde Jna
perspecliva  isl@mica, Genergnda  ana
dingmica prapia que integre  diversos
enfoques para interpretar el entoma.

qlie

Resalucion da
Erl sl

Capacidad para wdenificar
"siluasiones Que genersn
conflicio. praveniias o
afrenlarlas
alternativas de soluchin y
svitando el

CONSECLentias nadabivasg

Dfi‘l';‘lEiHHl'JCl .

+ Establece estrateglas  Jao permitan
prevenir los confliclee o detactarios 3
Liempo.

= Ewglia iss causas del conflicts de maneara
chjetiva para tomar decisoneas.

v Apafta opiniones, dest 0 SUOEMLOCIALS
pora solycicnar Ios confholos en el fnunpn

»  AsumE SAmo Orofia la solucion acordada
por gl equipo.

»  Aphca selucioncs de conflictos antenoras .
para Situaciones similares. i

Competencias Comportamanlalas para el nivel Asesor

. Dedinleidn de |a
‘_&E-umpetenula compeencla Conduclas ?%ﬂtiﬂdﬂﬁ
o Manleng aclalizados sus Tonacimientns
para apoyar la gestidn de la entirdad.
| ol Can log: * Conooe, mangja vy sabe aplicar o
- . conooafmienios 2ara 2l Ingro de rasullados
CONCEimicnios  tecnicas | Emile conceptos téonleos o orientaciones
Confiabilidad ranucndos v aplicarios a c:Arad, Tenisas, perinantes ¥ ajustadas a
tEonica siluacinnes concrelas da [ . ]|n.ef|mu=.-n.h:|5 narmale s ¥
argAanzacionalas.
babao. Tar alas| . maners conocimientos lEonicos da ntends
estandares de caldad para  a enbdad, oz cuales so0
aprehendidos v ullizadosz a1 ol actaar de
[a organizacKn .
) ' « Apoya lm generacida o nuovas idess v
H 1 ITal
' "Sengrae v desarollar ziEZE_ﬂE Pera &l mejoramicnte de 8
nuevas Wloeas, conceplos, | « Prevé  siuaciones v allernabyas  do
Craadividard 2 metedas  y soliciores soluckin  que arenlan la loma oo
if v acian dasigienos do la alla dircegn.

carlentadas a matener la
compatilvidad
antidad y el e eficwnla

de Iz

» Reccnoce v hace viables as
oportunidades ¢ las comparte oon sLe
jeTes parn contribuir a1 logre de objetivos y
metas insliuconags

Lo Salles i@ o0 5 Sawkil Emnprocsariat Sanmiaria
Ey R | ; e N — = hi
Anaio - Al sea FY I"I-f'lg_:....-. 5L - Cnocrchia
Coclgo Toslals 1INAM wdsfnep 030, SRAVEED
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empresa Ferrea regional
Competencla ng:_::;ﬂnﬁala Conducias asoclanas
| e revursas » Adelents estudios o investigacicnes v las
dooumenta, para confribuir & la dindrmloa
. de a3 entidad v su gompeditividar.
= Prevd  silaaciones v altemativas  de
- solumdn gue  orientan 13 toma  da
Arficiparsa 3 Iog|  deesiones de la alta direccion,
[niciativa rroblem3s  proponienda | = EaTen'sm  las problamas v prooone
diternativas da saucion ACCIONKS CONCretas para EUI”Fin"ErIDS'
#* Reconock y hace  wiables  las
. __Dpormuhidades _
; . v Eslablece y mantiens refagiones oordialas
¥ IeCiprocas ¢on oredes o grupos de

7L

Ceansirrecian do
ralaciones

Capacidal para
relacionarse an diferentes
entormos con al
cumplic  las

irsbtucinnales

lin de|
chigtivas | -

perconas inlemas y exlormnas de la
arfamizacin gque faciliten la consecurian
de ez abelivas institacizna'es.

Ltiliza conlacios para sonseguir oojelios.
Comparte  informacidn para  estadlaosr
lazos.

Interaciiia con otreg da anmaodo efect vo y
adecuadc.

Bt

Coroocal a ndarpretar laf e

rafasiones con el entarm,

Ze  Informa  pemanentemoents saare
polticas gubarnamantzles, probiganas oy
gemandas del emiorng

Lormprande &l shtoma aroenizacknal qua

qrganizacicn, &L, enmarca  la:  siluacknes  objeto da
Canacirmienig (el . , AsEs0rla ¥ 1o 1ema como referente.
' funcicnamiento v su%| o |derifica las fuorras paliticas que afectan

Ia amganzaciion Y l&s posibles alimnzas
lac tiene 2n cuends al cinitir sus concaptos
1asnicos.

Oiemla 3! dazamrelln de eslatcgias que
concilen  las  feerzas  polticas v las
alianZas &n pro da la organizazian.

Comagtercias Comportamantales del Mesal Profesional

Compelencia

Deflnicidn de 1a
Compratencia

Conducias azociadas

Foner a disposicidn de &

Arinlslracian G LIS

Apora soluciones allermativas en In qQue
rafigre 3 sUS sabeics especifloos

Infurma su experiencia especifica on a
pracass de loma de decisones gque

. sabors prolasionates | IMvatucran aspecias de 5.1 especialidac
1 . . . . .
aparla tennieo- repec icTs i LATE Anticpa  problamas  previsibles  que
. - . iarte iali
- prelasional experiencias pravias, advierts s su caracier lﬂE"E.SFE.I:IElI.EIa
[ ) AELITH: lz1 wlargiaciplinarizdad
testionanda e aprendienda puntos de vista diversas y
actualizacion de  zus alermativas al propic, para analizar v
anderar soluciones posible
saberes axoartps. P posibles
o Lriliza ranales de comunicacion, en sJ-
COmUNicas & Establecer  coarmuricccn -:Iwar-.a.::n aXprasion,  con o clandad,:
efackiva . o precision ¥ lona agradable para el
afaclive v posiliva oon recaplor . ﬂl}g

S Calle 259 57 B Clcded Lmpresarial Sarmiarlo
Angula - GFrira P2-Ta, Bayats 2.2, - Colomoia
Cohgu foslal, 110237 — Telélarg: (305 850752
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emprasa Férrea reghonal
Dafinlcion de la & .
i anductas asocipdas
Compstencia campelenc|a -
. L Fedacta texias, informes, mensajus,
B icICess IS AMUICDE, ; :
. SUp Jaran cuadros o ordficas con claridac en 13
| pangs v ciudadangs, fanto edpresidn para hacar efectiva v sendills
anm la ocrpresion escelta 2 COMErensicy
| | Lual fMamena agcuchad vy lechra alanla a
]
coana verbal i ceslual efectos  de  comprender
I MENSAJRE O i1 Ormacksn reciaka
' g
reriaida de mo<da inmediato
Oesarrallar a: larsas o calidad eetablacidos
cargd €N & mancg Jde os
pracadimientos viganas y anticipar solutianes o preblemss
Cestidr o

"

mejor  los

respuasia a cadd  comnnicacksn:

pracadhmicnios

oroponer e

acoignes para acclorar la

imtradueir |

Ejecuta sus taraas con oF criteros de |

Fevica procedimicnbos & instrumento:z
para majdai iermpes y resullados y para

Cesamralla tas actvidades de acuerdo
can las pautas ¥ proocolos dalinicos

InslrurmentacHn
da decislonss

mapra  contrua Yy 1A
prroductivedad.
, ) Discriming  con afectividad erbre las
. dacisinas qua deben ser 2 gvafas A un
Descsidir sobire |las supailor, socidlizadas Al eguipn  de
CUDEiONEs en las gua B trabajn o perenecen A la  eslciEa

responsable can crltence
e
aficienscla ¥ ransparencia
de la decizidm.

eoOnNamiE, a‘isacia

individual de rabaps

Adopta decizinnrs sobra ellas oon baso
en nformacian valida v rigarosa

Mansja crilerios objethos para analizar
la meteria a decdir oon a3 peISONGS
invucradas

Aaume tog efectos da sus dacisignes y

tambign de las adoptadas por a aqJipo

de trabajo al que partenace

Sa agragan al aivel Frofesiznal cuando tangan persanal a cargos

Competencla Deflniclén de la Conductas asocladas

I competencia .

i [dantifica, ubeza vy desarrdlla el talends
_ hurane a 2o Cargo

Faugrecar 21 aprendizaje y Crirnia la idantificacion de necesicades
dasaallo e & de ‘ormacitn Y capacilacndn v aptyes @
gjeoucitn d¢ las accionas propueslas

calahoradores. para satlslacerlas
Lhracaion ¥ idenificarno Hace nsn de las habiklades v recurscs
Crazarraile do F'G1Eﬂ|:iﬁlid3d5'5 cel el Aumand & Sw Sango. pars
) elcanzar las males v 1os aslandares de

- Persenal PErEOnEes ¥ nrnfemnnalés! praduciividad

pArA lacililar el Eglohlons  BRpACINE  reQulares e

insl.tuslonales

‘ it i—l
= Yt
—

currplineeilo de hjetivos |

rdaleoalimentaclon ¢ reconocimenia dei
bLign desampena )] prd el

MEoramiento centnug de las persanas

v la nrganizacitn
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emipresa Féeyea regional

Compatencia

Definicion de la Conductas asociadas
compatancla

Tormnz de
Jeqisipnesg

* Eliga con oportunidad, antre muchas
alernaivas, los provactes a reahsar,
eslablecicnda responsatrilkiades |
PIECISEE con basa en las privridagdes de
la entdad

« Toma en cusnta la agimidn Wenicd de

Elegr  allernztivas  nara sues colaboradores al  analizar s

salucionar  proalemas v alternalivas exislentes para lomar una

, _ decishin y dasarrs.lala

Bjecutar ACCIORES | o Declde  en  sivaciones de @ik

concretas y consecuentes compleklad e inceridumbre erniendo
el cansideracion '@ concegurion de
logras v phietivos de la antkdad

+ Efeclia los camboc que considora
nececanos  para  salucionar oo
problemas  detectados o atender
silugniones  partleulares ¥ g2 hace
resprensable de la decision tlomada

oon la dacisitn

Competercias Compaoramentalas del Nivel Azistancial

Compelansia

Daflnleidn de fa Conductas asociadas
competencia’

Manejc da la
infgrmacin

« Mangja con  responsabindad  Jas
infarmaclanas personales B
institucienales de gqua dispone.

« FEvade temas gquee indagan schre
infarmasiion confidenc:al,

Mangjar aon | * Rezuoye =olo inlarmacian
y inprescindible para el desarrolla de 1a
respansahilidad la larca.

I-I'ITUI'IT’IEE‘H:II'I F'E'rﬂclr'lﬂl aln I:l.'gli-.ll'li?.'Fl W cusiodla Aa forma
adesuada |2 informarsdn a su anidadno,

teniendd en CUBMLE [a2 nonmas legsles

rispone, v de la organizacidn.

+« MNohace pobhca la infprmacdn laboral
ndelas peraoras que Jueds afeclar la
LIOANIZACION O 135 PErsenas.

+ Transmitz  informacon opatuna oy
uprinea

insttucloral  de  gque

Relacionos
interparsonagl es

+ Escucha con onterss yw capla las
nacasitades de los demas

=  Trangrmila la infarmacion de  fonmna
Gatablacer v mantener fidedigna awlanda silpaciones cuc
puedan  gerarar  detericre en el
ambiente 1zboral

posilivas Hasadas en la [« Toma la inicialiva an 2 contacts oon
LsUancs para dar avisoz, cilas o
. respdasias, ulbiizande un Fenguajo
fluicdes y en el respete por clarm pmra Ioe destnatarios,
los demas cEprclEimanta can a3 personas que
integran mnorias cor mavor
vinerabilidad secial o con diferencas
funcionaas

relaciones  ce  frabajo

camunicacadn ablerla

Av. Calle 2o 7 B7-A% Cigeos E-vpresanal Sarmiank
Angdla - Cfona PT Ta, Boyaola D2, - Calamioia

--r||1.
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empresa férrea regional

Compaltancls Defntzidn de |8 . Conductas asociadas
compeatencia
= Adicula sus actuaciones con las de los
Coopera oon los domas demas
Colaboracion con al fin de aleanzarlos |+ Cumpla G5 compromisas adquiridos

+« Tacilita la labor de sUs supariores Yy

abjetvos insitucionalas. companeras de rabajo

ARTICULS SEXTOD Compeatenclas funcionales. Las compatandias  funcionsles
cowazponden a la capacidad de los ermaleados pars dasempenar efeclivamanta una
actividad e Irabajo. Las competanclas requetidas pam cada vel son:

Competenclas Funcionales

HIVELES

EROCESS COMPETEHCIA DEFINICION CONDUCTAS ASDCIADAS

- Arlicula ahbjstivos.
racursps y metas de forma lal
yua los resuliados generndn

valar,

« Adopta alternativas sio@l
i canteto presenla
Anlicipar obetrucclones & [ gjeclcin
aoartnidade:s y[de 12 planeacion  Anual,

riesgas an al madiano mvolucrando sl equipo,
y larpa plazo pata el AliRdce w supariorss para el
area @ cange. o logro daios objetivos.
organizacion vy su [+ Winculd a los aclores con
entotno, da mado 18l | incidencia polencial gn o ins
VISION gue fa  ostategis |resullados dei area A su
Direccionemients | ESTRATEGIGA |direcliva entifique a | cargo. para artinular actiones
egtralégico y allernativa mas | anticipar  negacRACianes
planeacian Directivo adcouada  frente & | NCLESE0ES.
Aogonr jcada situacian |« Maoniberes peiodicamenta
pregentc o eventual, | las resultados alcanzados &
comJnicando al|inredace cambios en 2
equipo la 0gica de la& | plansacidn para alcanzaelas. -
dacisiones  direciivas [ . Fresenta  NJevas
fua contribiyan 8l aatateqas ante allados vy
beneficio  da |4 gyparivrgs para contribuie at
cntidad. lagre  do oz objatives
_inslitusienal gg,
¢ Comunica de merera
[ asartiva, Slara vy contundenis
gl abjeiivi o la meta, lagranda
l[a molivecian ¥ Compromiso
_ : i e lgs gquipos da rakaw.
LIDERAZGO Garenciar  eguipss, [+ Treduce a wsian y ogra

' DirgCciocnamisnta EFEC TV aptimizanda [& | que cada miembro del equipa
astratégico ¥ : aplicacidn Je. 1alento| sa compromeata v apone, en
planeacidon Ciractivo chisponizle ¥ crocanda ) un entorno parlicipative v de .

_ Asesar un entemo positivg Y| oma de decizionss.

p ¥
A Saile PR E GV-RS Clhdac Eecorscssml Sen e
Saculy: Ofaina PP-TE Sogola DG Galonead
oo Fosmar LIS = Tedelar o [0 CECVEIL
ﬁ LU L N U D LEE AR TR m Fo et
hilps My, efr-cundinamerca. gov.eo




CONDUCTAS ASOCIADAS

=  Forma equipos v 'Es
dalega responsabilklades
larzas en funeitn de las
competenclas, sl potenclal v
los interases Ju los migmbros
del equipa.

. Crea campromiza !
mowilizz 3 s miembras de 54

equipc a gestionar, aceptar
relns desa’ios v direckices.
suparzndo inlereses
parsonales para alcanzer laz
mrkas

»  Brinda apaya vy mokiva a s
aquipt en romenlos  de
afvertidad, & la veaz gqua,
compane [as Majes
praclicas vy desempehos y
celebra el dxlln son su genle,
mcidiendo positvamante en
13 calidad de vids laboral.

- Praplzim, fevorece v
atompana das condicianes

Fara genstar ¥ manlensr un
Ll aboral posltiviee enoun
cnicine de nclusidn.

* Fomentd la comunicacidn
clars ¥ concreta en un
anlarng de rezpeio

F
n . .-
i L]
empresz férrea regional
proceso | “ONEETERCIAT L peeicion
B de compromiso para
el lagre  de  los
rasultadas,
. QRIENTACION A | Realizar las funciones
Bireccionarmiento RESULTADOS z& mpr;_:;rin;ﬂlér It
Eftrs:::gg::y Dirgcklve arganizacignales con
plan Azesor aficacia.  calidad vy
Profesisnal oporunidad

*  Asume |3 respansahilidad
por sLs ragultadas

=  Trabaja con kaz= en
objativee claramonte
pelablecdss y realislas. |
- Disera v o utiliza
indicadares  para  medir v
comprabar  os resaltados
&llaadas.

munimizar fesQos
+ Flantea estrateglas para

»  Adopla medidas para

gloanzar o asuperdar o

resulados esperados.

*  5e fija metas y obliene o
resullados Insliluconales
Bsperados.

Fenlidad,

v Cumgie con oppdunidac
las funciones da acuerda con
los  estindaras, objetivos v
tiempos eftabiecidos por 19

=  [Gesliona recursps para
mejorar 13 produgtividad vy
lama medldas  neceaaras

pard mdtwrmizar los rieagos.

E 1Lt g_

0 #

Ay Gaolle 26 8 57-33 Clucan Tesprossial Sarmiento
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empresaFarmea ragionat
| PROGESD COMPETENEIA / DEFINICION . CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES |
i [« Aporta elerentos pard la
| consecocitn  de  resullados
« BOMArCANIS SUS productos
|.' D A clos dertro dy [as
aormas Que ricen oa  la
centidad
»  Evalia ue farma regulaz el
P Jraco de crsecucion dg os
i objetivos.
C.omprender unals« Dotectar v afronlar |3
situacion v ofJanizor| existencia  de interases ;
de mana-a Bica el| divergenlas sobre 40 RsLNED
trabajo, idantiicanda | 2 rasolear.
s proflenas, |« Raconooor  infarmasion
recanoeEndo 13 sigrificaiva y relevants.
CAPACIDAD DE (., i }

. . ANALISIE IN- G MC » Capactdad de relacionar
Dn;ent-:zulrmmienln fgen-.:-gﬁgﬂde rranerg variaes de informasion.
estratéglee y . a, ane :
planaacisn Directivo . « Proponer sllernativas de

Asesor i comparando s [ Salucidn ¥ respagsts
Protfeslonal diarentes sspecles w|*  Capacdad de comparar
i catacaristicas, dalos.
astabeciendn « Lrzenar hipotesis, a
pharidades de tiempa, T .
talagiones causales v ‘E‘g‘?‘"ﬂ" “:25::_:‘?;‘35 FILE
establecer hipilegis. - PWPE580 0 :
[ = Artleukar  tedes  de
intercambio  de Aoficas oy
; : !
Fpulsar,  manleng: | BETAE0EE A r'f"'tE'f'fEIf ﬂﬁ a
narlicipar an ambios |STARMZACon ¢ Tue(a 42 573
- da mnausnirn con el ® Autoeva ar al estilc de
cuepn direclive de s liderazgo. . _
: prganizacidn  y  de|s  Inlercambear esralegias
Direcclonamiento DE!E:EREE}?#SI} nirac arganuzacinngs | dex vonductién efectivas. |
eElratdgicn y A fin de warcanbiar] . Adeplar mcjoros practicas
planeacian . : Baperlanceas, a la gaslian del &rea & su
CHractive - | cerga
F‘FﬂleEEFE_t.E-j'EII'lIEL-HEF »  Fomentar aspacios  de
griralegicamente 105 gdizaie en el aquipo
abjatos direstiva
. _u::ln'u.--argenl.es_ v Actualizar lematicas pard
trabajo colaboratvie an pro de
_|la arganizdsion. . )
Definic 13 planificanian |=  Pradelinic a3 metas v
BeMmans| dle [ FBCUE0S. ;
activsdades. « Aploar indigadares Al
PLANIFICACION :J-Elle:*m-nandnl desariol o de 135 aglividadaes.
Direccionamlenly | DEL TRABAJO {ff:qlfd':'za Hrz:“::; . Considerar laz
astratégles y tlraul;:.ifa;;rinnpq o BQUEIrmIENtos del drea de
planoaclan ALasor resaWer ¥ demards Er by _ _ —_
Prolesional sabsanal, los coslos y |7 SEQUIr - direclices oy
9% © insumas LinEamientns
MECasarios paca|= Priodzar las aclivdadoes
|1 ranie, arorda con la pragra macion,

A, Dl J0 8 57
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empresa Férmea ragional

PROCESD

COMRETEMNTIA, |
NRVELES

DEFINICIGN

CONOUGTAS ASOCIADAS

CREATIVIDAD E

Generar v desarrollar
NUEYas id2as,
concaplos, matpdeos v

. actividades,
i+ Plantear decisionas en pro

v Actualizargl registro de las

de la sehclangia,

«  Apoya |3 generackin da
nuevas ideas Yy conceptpg
para el mejaramlenls da la
entidad L

. Frave  situaniones
alarnalivag de solucidn que
prienten la toma  de

decisiones de la a'ta

Direccignamiento INNOVAC| 0N : dire o
iestratdgico v solucienes orienados " Erf'.’fezgﬁum - haca viablas
‘planeacion i ASEsgr 4  rmantener a0 ; .
; ' compatlividad de |a porlunicadss - las
Profesional emidad ¢ ol uso compare can sus jefes para
ahiciante de recurgns | Contiklral g de ohjetivos
¥ fmetas instiugiongles.
. Adelanta estudios o
invesigaciones ¥ Ins;
dacuinanls, para contribuic a
la dindinica 48 Fa entidan v su
conadlitvicdad
* Ee informma
parmanentemente sobig
palificas gubernamentales,
problemas v demancas dal
entomg. .
+  Comprende el entono
organZscional gue cnimarca
las silLaciones oSbieta  do
_ ) CONDCIMIENTG Canu::erg interprelar | ssescre v o kema comg
Diresocionamients DEL ENTORNO l2  organizacidn, su | referente.
!Estnatég.i.euy fungipnamients y sus |- ldertlfica las  foerzas
planearicn Asesar relaziones  con al | politicaz gue  afectan  |a
enlarng. clgamzacion vy las posiblas
2lianzos vy |22 Lena en cuenta
! al  emitr  sus  conouplos
: lecnicos. _
. =  Driegnta €] desarolla de
rastralegios gua concilisn las
“fuerzas  politicas v 13s
Palianzas en pro de  a
i ) CTRENIZACIN.
Dt i - Preve  siluacionas v
EfCazMENLD 25 Matas oo s furlurcs -
¢ pricridades | ® Establace los planes de
Direccianamianty . P=AMEACION | nsthucionales, Sooen ecssailos para ol
denuhcando s E!Earr_c-!m de los  obpeleos
&straléquuy Directive N s | BEtrategicas,  tenendo  en,
planaacion Asesor -esponsables.  jos | CUenld aclvidades,
olazos v 05 Mecursos responsablas, plazn:—‘.. W,
| -equeridos para FECUrsns requearidng:;
 aleanzaras prnl_'nwlenna altos
| _ . estindaras v dasampeio

=
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empresa frraa ragional

PROCESD | “OMPETENCIAI DEFINICION | CONDUCTAS ASGGIADAS
»  Haze zagdinmienio 5 13
planearidn  instiiuconal, <on
Hase e 105 Ncicadoras v
metas planeadas, verficando
e e raalicen of ajusies ¥
ratroahnicniando Bl procasa
. Orienta la  planeacicn
insliluciondl oo Una  visiEn
estraléanica, Que  li@ng an.
ciaanta las necesidadas v
axpacrativas de 105 USUEroE y
CiLd AdAN0sS _
s  {phmiza el wso d2 0
CFRCUMEDE
+ Congreta oporidnidaocs
Jue generan valor & Corkd,
. mediang v largo plazn
Se ralaciona Tonla
minuciesidad de
, Aralisls y manejo de
Pcomuonios complejzs [+ Mangjar los dalcs son
v Amplies de rigurasikad.
irtormaclon de
cualgquer hpo, con |3
quea el funcianarin ha
ATENCION AL | delabaar « Ublzar las difersntas
DETALLE procurando evitar 8l | harramiontas Q.o estan al
. . ereor i 1a duplizidac. | gleance.
DII'BEI'.EIQII'IEI'I'IIEI'IIIG Ditective .
estralegico y ABEEO S evalla la
plaraacidn Profesianat capacidad de fijarse _ _
Tacnieo fen las +  Centralizar con axactilud
Asistencial - oanlicularidades o la inbarmrzcion requesida aars
ciFclnstanciss que el desarmolls de sJ trabaja,
asldn asomadas a
44uNas oosas o
ESFEEI;S-;:T;I:LE: -HHE P E-.ra._uar con deldle 1a
Eilan rapracuss o |n.[L.:rrr'au|r2|n arlss de
perdidas oo recursng ieaE.
pira la enlidad v ldentficar aspectns del
conlasls d Siluacionegs
« Ejacular as targas con s
criterns da calidad.
s Sequir los procadinientos
: ] del sislema de calidad.
GESTION DE E:EIEZH I:?,.,Er:zsd: + Fiopener mejoras en el
Direct:liu_namianm PROCEDIMIENTOS s procedimientss desarola de las actvidadas
estratagics : vigehles  detectando |+ Implementar madidas
planeacidn Frofesional Mojoras & introducir [ preveninas.

Tgcnico

[para Jue acelaren

Identificar las causas en

L J

-l3e dEsviainnegs e
resliadne

»  Aplicar  MECANISMOs dﬂ
maniiores:. o
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empresa férrea regional
PROCES0 E':'“:"TE;EE;'M DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS
«  Abordsr diversas fuentes
{ ROConoser relaciones da infomacion en el andlisis
cousa-elacla en el de problemas.
carpo da las
problernas
idertificados que
, afronta a0 droay
i rganizaceln, aarg — - — - .-
RESOLUCION DE | cenliarts an lgs e Idenlifica  relacionas '
Diraccianamignto CONFLICTOS problemas troncales cawsa-eleclo en el andlisis de
estrateqgleo y : hacia los cuales problemas. —
planeacidn Diroctivo anfocar sciucianes w Exiraer lecewnes de lao
AzaLor eairatégicas. [Meonar | EXPENaNCias de solucién 2
soluclones problemas  simidares el
allernativas pagada. .
calcularde bansfickps | * Comparar  salucipnes
contra costps de sy | @ltermas para enriquecer |a
implarmentacidn, tomna o dedsignas .
riesgos correlalivos & | = Cornparir  soluciones
impactos asocfados | eslratdgcas adoptadas,
wentaj@s y riasgos _
»  Planihzar sstralagias que
IMinimicen Mesgos
calculadis. ]
% Ewva'varlz implemantacidn
de Iz salucidn adoptada.

i =  Ellgg <or opartunidad,
enbre las Allgrnaias -
disponibles, e proveclos &,

| reallzar, erlableciando
; respornsablidades  prenisas
' con base en las prigridades
| de 13 entldad
Flegirenire dos o mds | = Toma en cusnta la opinian
allernativas para | técmca da los miembrns de
TOMA DE saluciorar unfsu equpa al _analizar Ias

Direccicnamiento CECISIONES ;prl:ll:llerna 0 _at&n_qﬂr allernativas amster._le_; para

estratgico y una gitLacian, | tomar  mna  dacision y

planeacldn Directiva compramtlendoee ﬁes:—‘:rrn!larla . _

. Asesar can accenas |« Decide er gtuacionos de
COMCretss ¥|ala complzjrdad B
consecuentes con [ | incefidumbre  1eniendo  or
lRzison CONSHIETALIcN |3 consecucion

o lagros v obelvps da @
entidad
» Efacloa los cambhics cue

: i-:ﬂnmde;a NenesaErios  pard

' solucworar las  problemas
deattctadns o alender
slluacionas padicularies v Se FT.}&

A Galle: 26 57-83 Ciucad Ernprasanial Saromenlo
Angela - Blong PT-TE, Bogotd D7 Calnbia
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ampresa férrea regional

.

PROCEZD

COMPETEMNCIA !
MIVELES

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

hace  recporsable  da 1o
decizgiin lenada -

e Dekeca RMaERazas vy

aporunidades frenle &
potibles decisiones v ahge do
[eima portingnts

«  Azumo los fiesgot LE |35
deniziona s omadas

corporatlva

: Comunicacion

Coamunicacén

COMUNICACION
EFECTIVA

Oireclivo
OEBEOK
Frofaslonal
Tecnico
Axistencial

Establecer
comunicacisn afeckiva
i posiliva £on
S.Jpennres
jerarquicss,  pares Y

Loipdadanos, tanlo en

A eXpiesidn escrila
como verhal v gestudl.

~para al raceptar,

- Hliza cangles e
CoFunicacion, @n Su dmersa
expresian. con claridad,
precisen v o lono agradabie

= Redacla laxlos, infzrmes
mansajes. caadros o graficas
con clarklad @i la expresicn
para hacar efaciva y sencilla
| carmpransmn.

. Manlienwa  ascucha v
lactura aterda a afecios b

CONSTRUCCION
DE RELACIONES

coHparativa
Anpcor
DESARROLLO DE
. LA EMPATIA
Servicio al
ciudadano Térnicg

Axisiancial

Capacidad para
s FElECianarse an

difa*enias enlarnos
con al fn de complir
Ios abjetivios
instifcionalas,

para estahlecer lazos

camprencer rnesjoir los
mensajes o informadon
recinids,

* Ca respuesia & cada
comunicanian reclida do
maodn imedthD. .
» Establece v maatienc
relacions s oo-dialas Y
roclprocas gon oredes o

gripos de persanas interias
w ewternas de la caganizacien
gue faciiten la eonsesdogn
do s okelivas
inghtucionales

- Liliza contactes  [COrd
copngeguin objativas

- comparte nfarmacidn

s Inkeraciia con olios da dn
rodo efectiva v adecuaco

[resEmDanarsa con la
apErura para

s DONeCtAar

REnSATLELLE,

| EriILCIanEs W

coandUcas LI
QERFMLtA comprender y
vinoular  relaciones,
expeclai~es para un
tralo iguahland &n pra
del  serdcio y  los

v Considerar la perspactiva
e barcems como  insurns
pera & raflaside.

_diferanc:as.

o Aportar ala resalucion de

- Tomar  acciznes  que!
favora2zoan ] ambienta
donfde =3 WY E. .

* Reccnacer la

inlardepandencia v oreAr
Cadenas de inMuaneia
aaziliva.

_.;.E"-@
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empiasa Flares regional
PROCESD o e DEFINIGION [ CONDUGTAS ASOCIADAS
gsullados propios ple  Crase vnoulos personales
de la orgamZzaciarn. anfoacados @ canstruir 3. go en
conjunibc,
= Yalxa vy atends  las
necesidades ¥ pelicienas de
| 25 osumics v de o
: ciudadanas da foma
: oporiuna ]
! * Reconoce la
interdependancka enire  su
Cinglr 1ae decisiones v | rabdjo v ol de olms
ACEin s o 2|+ Eslablaz= mecanismes
ORIENTACION AL gahsfacclan de  las p:é!ra :n_:-r.crcerl:as necesidnu:!&s
USUARIO ¥ AL necasdades E|lB lr_Jl:;merudes de 05 usuanes
o CIUDADANS |I'I|E|I'E:*.-EE ) d2  los |y giudadanog
Servicio al usumfips [Mfemos v|«  Incompora as necasidades
ciudadans Profesisnal EEI:EE.'FI'ICIS:I v odo laf|de usuanos ¥ cindadancs en
Técrico miudadanss. de: | las pravecios institucicnales,
fsigtencial conformidad con 122 | teniendo 8n cusnta la visldn
retpansabilidades de servicio a cono. mediano v
pablicas asignadas a | largo plezi
|2 entidad »  Aplicalos conceplos de no
estgmallzaclian ¥ no
dizcrimlbaclim ¥ genaera
ESpacIn: Y lerdjuape
incluyente
»  Tzoiucha achvarmenia e
Imforma  con veracidad  al
o UsLIario ¢ cludadano
» Preservar 3t aclos
adminizl-ativas hapz I
imegridad, formaidad e
infeligibiidad, |
= LCurmpliren fempoy Rrma
can las normas quie regulan &l
igenlilicar, analizar, | EMplao desempenado.
jerarguizar aplicar =l |- .-:'-pliuar IE:II'u el Igngiuaje
m2reg narmalive | escrte v argl. la terinalogia
m:g;'_zrﬁgllgﬁl_ Qrganicn v | administrativa vigente. |
procedimental que | = Apropiar 02 Whicapios de
o . . "hacen & la caltura|la cdllura oarganizacioral an
g?::t?:"hﬁ:‘am D;:::;ru laboral pablice,  ©f| 145 accicnes de3a4rollacas.
Profesional der_e-:h-:_:uﬁ ¥+ Consonear oS archivos Y
Téenice . obifgagiones EOpOiEs U QENETE,
Asistencial !EI'I'I'.‘-_I'!;IEI'ItEE-. g5 | dizponibiles, inlzgros ¥ can
Jgradiciones ¥ 25| calidad.
|;T.IFE|CtiDES Coreckas en - r._,1a|-|1e|-|er “}5 actims baj.a
R si responsabiidad sn las
condicKknas da
Tunconameny
=uminis lradas.
+ Aptuar bap &l marco
narmaltivgo e E]
L . Adminisrazion Publica,

~{E=

Ancala - O sina FY-TE, Bogotd 2.0, - Talomoia
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empresa Fmea ragional

PROCESC COMPETENCIA / DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS
MIYELES
. Acluahzar.
pemmaneEniamernld =
informac:on v normatividad
ldentificar. ingoragrar [ €0 S0 frabajo. e o
TI'I apllmr ngevns | ™ hlantene: IEE
senagimientos  sobra | COMPeteNtias  actualizadas
renulaciones en funcion de su dasampens.
A'PREN?JIE‘:I‘_I{E .,.-iggn‘t.egl fecnolag’as| = Gestionar  sus pregias
Gasildn del PERMA disponibles, melades! fucntes de informacian.
talehilo humans . ¢ programas da o« Mostrar interés en s
mees'.nnal trabajo. para ; aplicagsn 48 inndvaciones
Téenico mantzner acldalizada |en benehcia prome o del
ln coficacia de  sus [aguipo.
! practoas laborales e Asymar retos en g
| 0 wisian oel corbaxio aﬂqui$||_~_|.;jn e NLEVAS !
i lecrlogias. o
0 Dacumentar los
. o sprendizajes d4! procasa,
+ Cumple [os compromizos
que adquicre con 2l equipo
= Hespeta la diversidad de
critance y opiniones fr los .
rigmbrog del equipa
«  Azume s rosponsabilidad
Curno rrigrmblo de un cooips
) de: trabajo v so chfoca en
. contriblr con el compremise
v la motivackin de  sus
rigembras
y COLABORACIGN oM  infearada ¥ arsinnes tenicnde en cuenta !
Gestion del armonica - pars 18|y epercusion en 1
tale nto L mMaRG Profesional SONSECUCN d& MEtEs | coneecosian de s abjotives .
L InskicIonales :
Tacnico | Jrupa-85
Asistancial COMLNGE:S |+ Establoge: una |
Peumunicasion dirgcla con los
auembres  dal equipe que
pernte comparic informacion
.& ideas =gn gondiciones de
. respete v cordia idad
i= Inlegra @ ©5 nUEWLs
;miemhr{}ﬁ y Tacilila 5w
| pcesn Jde recanacinrienls
ATropHELian ] la%
actividades 4 cargo dal
o Suing
Fanvareser al | Idenifica,  uhica oy
DIRECGION Y aprandIZa)a ¥ [desarmallz & tal=nmo humano
DESARROLLD (desamnilo  de los (4 su carow
Gestifn del FERSOMAL colaboradoras, v Cwrwenda 1A nenhfleRentn de
lalento humanda identificando necesidades de fonmacsn ¥
Direclive polyncialidades capaciiaccn  y  apowa &
AsaSOr personales Y| ejecucidn de las  acciones
profescnales pard | propuestas para satizlacarlas

. l@

frontet
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emprasa Firvim regional
pRocEs | COMEETENSIAN | permicion | conDuCTAS AsociADAS
Tacalitar all= Hege wsa de  las
s cumplimients de [ habilidades ¥ rocursos del
- (bjetivrs talenlo humano a 51 cargag,
s imEliturianales para alcanzar las meles ¥ los
celandaras de productividad
* Establece espacius
regulares de
retroalimentaccn ¥
reconocimientn da huen
desermpene  en pro del
mgjoramienta senlinug dalas
- | personas v la organizacion
Inicaar v meniener |« Transmilir &n I3
relagione:s inlormaAcion  anrgurmeantos e
5 IEEpElUgEpRs Y| koD mees LTEas.
cardiales,  transmilir |« Comunicar aprobaclon o
X Lan transparencia | gesaprabacksn coen
COMmpCta mignios ascrtivedad.
previsibles, «  Lhilizar wn lerguaje
. VINGULAC|ON | Mfonmacian ¥ | awstero, preciso on infarmas,
: INTERPERSONAL mensajes  gasiuzlas, [ i docurmentas
- Gestlon del prales oy AeuEes | poducdas,
: talento humano Oiractivo EFI’I;”;;”EE CONGISNE o panlanar un trato cordial y
i | Azesor Az dog .-:'lr raspulyosd  Con o superiores,
i i Profeslonal colugas o vindadanos.
i i reCaptur. Alander L Reirealimanlar  {2rcerds
i , aulivarmenly . ) e
inforrmacidn, L0 resLeld, o
ronsulas, disensas
mﬂnﬁ-ﬂiﬂ'ﬁ dE IEFGEFGE- L CF'E.‘DI' ':EII-IEII'EE- 1{C
ron acditnd | comunicasion  altemativios,
nnnﬁ'r“g;ﬁ'l.la W dirEEtDE }rdII'IEI'I'IIC-'D\E
pmpalica
s Hromugve el cumplimiento
fde las metas de I3
DrATNIFECION y resnata sus
normas
= Anlepone @ necesidanrs
COMPROMISO de |la agrganizackin a sus
COMLA Alinga~ &l  propio|propizs necesidades
Gestian de ORGANIZACION ! comporamianto = las |« Angya & Ba organizecion
recurgos fisicos y : “neresidades, en gitvaciones dificiles
technoldgicos Frofesignal ‘prigdadeas y metas|e« Demoestra sertide de
Téenkco organgacionales. parlenencia en  louas  sus
Asglstencial acluasiones
- Torg |1 wnicialiva da
colatbsrar CEH SLIE
colmpanarss  y  oan  obas
ATHES CURNCL 5B CEY LSS S
! descuidar sus laraas
Gesiion de Arbcipar e impdlsar: s Camparlr [35 condeiaas |
recursas fisicas y GEE;ﬁ:ISEL Zambees  astratdqucos  de Adaptaziaon A I::‘lsi
tecnpldgicos Woo oporatwos  para | novedadags dal antorna.
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ermpresa Farrea ragional
PROCESO | cmmfgfgaﬂmr DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS
resporder al= Parlicpar con ldegs para
Profes|onal nowrdadas del cambiar pracadimznias en el
Coribaz e, ; marco de nLIayas
Redizenar modernizar | aypor lunklades.
enfaguez, Procesas, |« Prarmower actifud .
lalzas ¥ la aplcaciin | prartiva & las sifuacionss ¢
de COMpEtercias | al rambio.
|"E':I'~4'-=-'|"'j5_=‘3 TN e Fragramar  accionss  al
|j|5-1."|:||..||:|‘:?|.-|. |jE' IIEIE |ng |:l:|3. fﬂE'-tEE- frenre. a Im=
responsabrlidades 206 [ samhbios apunciados.
resultados +  Evaluar cor jefas vy
calaboradoraz 105 infarmeas
d avanoce v Auevos
i | rosu fadoz .
: * Actualizar
i permatentayecte de a
iformacadn y  nermakividad
o i ensutrabajo :
_ . haneja 200 §
i responzatmlidad las
! informacinnes parsonales #
inatib. cinnzles
a  Evare lemas que indagan
gakr= informacion
canfidancal
+  Hacega solo infarmaditn
impreseindible para al
: MANEJO RBE LA |Mancjar con respeio| desarmlle d2 13 taraa
Cazlldm de INFORMACION lag inferrnacian («  Crganiza v cusiodia de
rocursos Higicos y narsonal e | farms adecuada Ia
eenoldgicos Téchico instilgcional de que|informagion 3 sr guidaco,
Asistencial dispcne famienot  an cuenla  las
nontas  legalks v o da [a
araanizasian
. Mo hace poblica la
infarmacion laboral o de las;
REMSCN3S MUE pueda arectari
la arganizacian o las.
persanas :
L] Transrnite  in‘ormacion
i ppoitung y phjeliva
. +«  Formular presupeestos en
pra de los resultados.
: MANEJD EFICAZ Y | Adrministrar s -
EFICIENTE DE  ‘rocursos  materales, || Froteger 16 bienes de la
. LS RECURSOS las porscnas y bignes | 2itidad.
Gagton de  usa  de  la|t  EEcilar el presupueslo
financiera Directive arganizazitn oo LEOn Elicn e,
Aseanr crilerine de eficacia v |« Aftumir respontabildades
Frofesional _efiziencia En Ia I'FI'lEII.'“Il‘.II'I e CLEnERE.
. Cisfribuir Y aslqnar
poslconas de  lrabaje  2on
criterios de equidad, ] ¥
m Aoy Caile 20 = 530-52 S ndadd Erjresara Zasnmerin
A - Uframa D70 Bopokn 5000 Dalonn:
E 1rn o S [ atel TSI - Dolefors (5071 BEOTE)
e, w B v s o B e ot 2o
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ampresa Brea regianal

PROCESD EG“TEE;'EE'M GEFINICIGN CONDUGTAS ASOCIADAS

¢ Sglecoionar recursns en
funcion de 13 reptaoilidad.

s Optimlzar oporturidades
Cex atorrd 2n timmpn 4 dinero,

»  Hacer sequinento a la
. | gjecucldn de 105 racursms.

« Identifizar ¥ afrontar 1a
Coaapearar para | existencla Jo  interases
consiruir - Bl mgjor [ divergentes sobse un asunto
NEGOCIACtaN | Pousma posible para | A rosolvor.

o _ las pardes frenle ale BeFen ficar punlgs
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ARTICULD SEPTIMO. A loz emplesdos sobhcas que al antras on vigencia 2| presents
acuardo asich desempefands empleos da conforemdad con las normas anlenores, para
tdos los efectos legales, ¥ mignlias pormanszoan 20 Ins migmas a seah incorporados 3
cargos equivalentes a de ioual denominacion y grads do remuncracion, noe se les axig ran
los requisifos eslablacides an el presente acuerdo

ARTICULD OCTAVO. El Direcly Admirmsirativa v Financicrn, entreqard a cada empleadn.
ropia 0e 1as funciones  compelercias determinaday para 2 respecinve cargo, al momento
de lg posesicn, ciando sea ubicado en otra dependencia gue imphoue ambig da iuncioneas
o cuando madiante 13 adopcidn o moditcacicn dal maral afects (a2 aztablecidas pars los
raspeclivng @mipleos.
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ARTICULO DECIMG. Thules expedidos en ¢l exteriar. Para |5 preseniacidn de fitulas o
refificacipras académicas da esludlos de prograde v poslgrade adelantados en
institucicres extranieras como requisite el emplas, &l mconacknienta sa efeciuara, en o5
bermings establecidos on la ley para las homelogaciones.

ARTICULO DECIMG PRIMERG, Grupos interncs de trabajo: Bl Gierente CGenearal podrd
QrJEniZAr COn carddter peroAanants n WAansiosis grupos inamas da trabajo, con el fin da
atondar nocesidades del sorvicio ¥y &l cumplimients efectivo de obpetivos, politicas v
proaramas de las dependznciss, Los actos admimstrabves por medio de los coalke 50
confonman las grupos de wabago delenminaran, los nombres de los grapos, 105 objetivos, 8
dendarminacian ¥ nomars de e empleos qoe 0z confeoman, [a2 tareas gue deboran cumplin
los gorvidores gue lag inlegran, las coales seran compatibles con les lunciones genera.es
cstablecidas enla ley, los Decretos Depadamentales. las nomnas intamas de la Empresay
lag funoiones aspecificas eslablacldas en al presentz Acusrdo. Los actes do crganizacidn
de los grupos, dependiendo de 5. pemanencia ¢ fransioredad. podran conlener los
nombres oa fos servidoras pobilicos o rabapadores oficiales gue 0s inlegrar, o hacorse ch
acty soministrative independiente,

ARTICULC DECIMO SEGLUNDO. Grupos de apoye administrative. De conformidad con
[a% d:spasiciones legales 1ns gropos da Irabajn apoyos adminisirativo realizaran a2 funciones
gue sefale el acto administrative de conformacion, v tos funcionancs que desasrollen I
labat cle apovd, sa separaran temparalmenta de a2 funcionas propias del amplag por el
termine que sefale el respechvs acla afminis ratieg,

ARTICULC DECIMG TERCERD. YVigencia, El presente Acuerdn ige & partir de |a facha
de su comunicacidn v publicacdn y demga las disposiciones que g zean conlraras, en
eapwwial s Anuardes 008 de 2013, D04 de 20230 v D08 do 2022

ARTICULO DECIMO CUARTO. Publicacldn: El presante Acuerda deberd ser publicads 1,&
£h la pagind web da fa Entidad. B
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ARTICULD DECIMO QUINTO Comunlcacien: El presenta Acoerdo  debers

comuricada 3 todos s sendldores poblicos de la Entidad.

Dade en Bogotd. D.C., @l 16 da mays del adc 2023,

PUBLIQUESE, COMUNIOUESE ¥ CUMPLASE,

Iwa

E_QEEHTE! MARID GCHOA URIBE
Becratario Junta Directiva

Apmand Bredeby Sieska A s lemdrdea - Sarenle Gereral, f}-&ﬁ
Fiavizd ranny Luody Camm Faceaza - Dieeslora Adminsirmdes ¢ Fimarcens

Rakcra Urhea Lrbg- Jale Ohiciia SsesarmJarle =
Flabaro Ealebzn Mancera - cole Qfcing 2ean0es de Flanka
By Coailzmi =Cantzallzla QAGinG Asdst 2 Juridica

- -

Irshtacicn

g

[

=ar

Av Calle 2G 8 Wi -53 Cadad Fapreannt Sacnuen-ia
AT - Ghe @ Pr-T6 oo DD — Colomeia
Cocig Frasta s 197 — Talalinecn (i) S EudEa0
By e Bl s oy B i,
hitps:fiwww afr=cuidinamarca.gov.co

oaln






