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RESOLUCION No. 0222 DEL 04 DE MAYO DE 2009

Por la cual se adopta el Manual de Funciones por Competencias Laborales y el de
Requisitos Especificos para los diferentes Empleos de Trabajador Oficial de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a Nivel Central o Casa Matriz, Regional, y
Sucursal y se dictan otras disposiciones.

EL PRESIDENTE DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
en uso de las facultades legales, en especial las que le confiere el Numeral 1°. Del
Articulo 3 del Decreto 3147 de 2008, en concordancia con el Decreto 861 de 2000, ley 909
de 2004, Decreto 770 de 2005 y 2539 de 2005 y

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones por Competencias Laborales y Requisitos Especificos, es un
instrumento de la administracién del talento humano a través del cual se establecen las
funciones y las competencias de los empleos que conforman la planta de personal asi como los
requisitos exigidos para el desempefio de los mismos.

Que el Manual de Funciones por Competencias Laborales y Requisitos Especificos, tiene como
objetivo, instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: Seleccion de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamientos en los puestos de
trabajo y evaluacion del desempefio, generar en los miembros de la organizacion el
compromiso con el ejercicio eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica
sobre los mismos, proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento y modernizacion administrativas, asi como para efectuar estudios de
cargas de trabajo.

Que mediante documento CONPES 3456 del 15 de enero de 2007 se planted una estrategia
para garantizar la continuidad del aseguramiento publico en Salud y en Riesgos Profesionales
con la participacion de La Previsora Vida S.A. Compafiia de Seguros.

Que con base en lo anterior, el articulo 155 de la Ley 1151 de 2007 establecié que con el fin de
garantizar la actividad de aseguramiento en pensiones, salud y riesgos profesionales en
condiciones de sostenibilidad, eficiencia y economia, se mantuviera la participacion publica en
su prestacion. Para el efecto, se autorizo a las entidades publicas que se asocien entre si 0 con
particulares para la constitucion de sociedades que administran estos riesgos o participen en el
capital de las existentes o para que las entidades publicas enajenen alguno o algunos de los
negocios a otras entidades publicas o que los particulares inviertan o participen en el capital de
las entidades publicas.

Que con base en lo anterior, el Gobierno Nacional reglamenté la cesion de activos, pasivos y
contratos, prevista en el Articulo 155 de la Ley 1151 de 2007, mediante la expedicion del
Decreto 600 de 2008 que autorizd la cesion de activos, pasivos y contratos entre las
Administradoras de Riesgos Profesionales del Instituto de Seguros Sociales a Previsora Vida

Que en consecuencia de lo anteriormente expuesto, se expidieron los Decretos 3147 y 3149 de
2008, mediante los cuales se adoptd la nueva estructura y planta que permite atender
adecuadamente el nuevo volumen de operacién proyectado por la adquisicion de la ARP del
ISS, bajo el nombre de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y por ende se requiere un
nuevo Manual de Funciones y Competencias para el ejercicio de los empleos de la nueva
estructura.



Que mediante Escritura Pablica No.1240 del 25 de octubre de 2008, expedida en la Notaria 74
del Circulo de Bogota, inscrita el 30 de octubre de 2008 bajo el nUmero 1252868 del libro IX,
modificada por Escritura Publica No. 1260 del 30 de octubre de 2008, la sociedad cambi6 su
nombre de La Previsora Vida S.A. Compafiia de Seguros por el de Positiva Compafiia de
Seguros S.A.

Que una vez adoptado mediante Resolucion No. 194 del 27 de febrero de 2009 el Manual
Especifico de Funciones por Competencias Laborales y Requisitos Especificos para los
diferentes Empleos Publicos de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a Nivel Central o
Casa Matriz, Regional y Sucursal, expedida por la Presidencia de la Compainiia, es necesaria
gue para el desarrollo de los planes, programas y objeto social de la Compafiia, adoptar el
Manual Especifico de Funciones por Competencias Laborales y Requisitos Especificos para
los diferentes Empleos de Trabajador Oficial.

Que el Presidente de la Compafiia, de acuerdo con la competencia que le otorgan los estatutos
de la entidad a la Junta Directiva, presento en cesion del 26 de Marzo de 2009 la
Denominacion de los Empleos de Trabajador Oficial que requiere la Compafia para la
ejecucion y desarrollo de los planes, programas y objeto social y la correspondiente escala
salarial.

Que en consecuencia de lo anteriormente expuesto, la Junta Directiva en cesion del 26 de
marzo de 2009 una vez revisada y analizada la propuesta, aprobé la Denominacién de los
Empleos de Trabajador Oficial y la escala salarial, segin consta en el acta 464 de la misma
fecha.

Que en merito de lo expuesto:

RESUELVE:
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. De la adopcion.

Adoptar el Manual de Funciones por competencias y el de requisitos especificos para los
diferentes Empleos de Trabajador Oficial de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a
Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal.

Articulo 2°. Del campo de aplicacion.

Las funciones por competencias y los requisitos especificos, que se establecen en la presente
Resolucion, regirdan para los diferentes empleos de Trabajador Oficial pertenecientes a
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal.

Articulo 3°.Mision, Visién, Plan Estratégico y Funciones Generales de la Compariia

Misién
Positiva Compariia de Seguros S.A. satisface las necesidades de seguridad y proteccion de las
personas en el mercado Colombiano, con honestidad y compromiso, a través de sus productos

y servicios, encaminados al cumplimiento de su funcién social, logrando la rentabilidad
esperada por sus accionistas.



Vision

Positiva Compafiia de Seguros S.A. sera reconocida en Colombia como una Aseguradora de
Vida agil, eficiente, confiable y dinAmica. Con un equipo humano competente, orientada a la
satisfaccion de las necesidades del cliente con altos estandares de servicio, encaminados a

lograr una mayor participacion en el mercado, acorde con las metas establecidas por sus
accionistas.”

Plan Estratégico

Para el cumplimiento del Plan Estratégico y sus objetivos, el equipo directivo bajo el liderazgo
de la presidencia, evalla la efectividad de estas directrices y establece acciones encaminadas
al mejoramiento continuo de nuestros servicios y productos.

Defensoria del cliente.

Positiva Compafiia de Seguros cuenta con un defensor del cliente debidamente nombrado por
la Asamblea General de Accionistas., cuyas funciones en cumplimiento a lo establecido por la
ley es ser vocero de los clientes ante la empresa con el fin de dar a conocer y resolver de
forma objetiva y gratuita las quejas individuales, dentro de los términos aqui establecidos, que
estos le presenten relativas a un posible incumplimiento por parte de La Compafiia, de las
normas legales o internas que rigen el desarrollo o ejecucion de los servicios o productos que
ofrece o presta, o respecto de la calidad de los mismos.

Participaciéon Ciudadana y Comunitaria

La Aseguradora cuenta con mecanismos encaminados a garantizar la participacion ciudadana
previstos en la ley, a través de la cual se realiza el control social mediante este proceso se
garantiza una adecuada gestion en la prestacion de los servicios en forma eficiente y oportuna,
asi como por la defensa de los derechos y el cumplimiento de los deberes.



.

POSITIVA

‘COMPARIA DE SEGUROS

CAPITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA

Articulo 4. Organigrama
Nivel Central o Casa Matriz, Nivel Regional y Nivel Sucursal
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Articulo 5° Comités, Organos de Asesoria y Coordinacién:
Los oOrganos de asesoria y coordinacion que se organicen e integren cumplirdn sus
funciones con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes el Presidente podra crear
comités permanentes o transitorios especiales para el estudio, analisis y asesoria en temas
alusivos a la Institucion.

Comité de Riesgos: Tendra como funcién principal la de asesorar al presidente en el
formulacion de politicas y gestion de los riegos que debe administrar la empresa y su
integracién y funciones especificas seran sefialadas por el Presidente.

Comité de Control de Interno: Se Integrara y cumplira sus funciones de conformidad con
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

CAPITULO TERCERO

FUNCIONES DE LOS EMPLEOS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO
Articulo 6°. Del nivel gjecutivo.
Comprende los empleos cuyas funciones consisten en la coordinacién, supervision y control
de las areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar politicas, planes, programas y
proyectos de las entidades.

El empleo de Trabajador Oficial al cual hace referencia este articulo es el de Coordinador

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la determinacion de los planes y los
programas del area de su competencia.

2. Atender por conducto de las distintas dependencias, la ejecucion de los programas y la
prestacion eficiente de los servicios; y responder por el efectivo y correcto manejo de
los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y financieros.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y
las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

4. Liderar, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia o entidad.

5. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la dependencia, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos.

6. Asistir a las directivas de la Compafia en la adecuada aplicacion de las normas y
procedimientos, referidos al ambito de su competencia.

7. Supervisar la ejecucion y elaboracion de los contratos que se celebren para el
desarrollo de los programas de las respectivas dependencias.

8. Preparar, proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia a la cual pertenece.

9. Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben
presentarse acerca de la marcha del trabajo en la Compafiia.

10. Asistir en representacion de la Compafiia a reuniones y demas actividades oficiales
cuando medie delegacién o asignacion.

11. Recomendar las acciones que deban aplicarse, para el logro de los objetivos y las
metas institucionales.

12. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

13. Garantizar que en el area de desempefio se de cumplimiento a los Sistemas Integrales de
Gestion acorde a los planes, programas y politicas gubernamentales y de la Compafiia.
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14. Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area de desempefio.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio.

Articulo 7°. Del Nivel Profesional.

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la Ley y que seguin su complejidad y competencias exigidas, les
pueda corresponder funciones de coordinacién, supervision y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Los empleos de Trabajador Oficial a los cuales hace referencia este articulo son:
Médico Especialista

Profesional Especializado

Profesional

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
gue se desarrollan en el area de desemperio.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los Sistemas Integrales de Gestion.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Articulo 8°. Del Nivel Técnico.

En este nivel estan comprendidos los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y la aplicacion de tecnologias.

Los empleos de trabajador oficial a los cuales hace referencia este articulo son:
Técnico Administrativo
Técnico en Salud Ocupacional

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

Realizar actividades de caracter tecnolégico y técnico, con base en la aplicacion de los
fundamentos que sustentan su especialidad u oficio.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo en cumplimiento de las metas propuestas.
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10.

11.

12.

13.

14.

Colaborar en la orientacion y comprensién de los procesos involucrados en las actividades
técnicas y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos
apropiados al area correspondiente.

Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios del area y de la Compaiiia.

Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién
de los diversos programas o proyectos.

Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracién de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de competencia.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del area
respectiva y efectuar los controles periédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
la periodicidad requeridas.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area de competencia.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los Sistemas Integrales de
Gestion.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Articulo 9°. Del Nivel Asistencial.

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

Los Empleos de Trabajador Oficial a los cuales hace referencia este articulo son:
Asistente Administrativo
Auxiliar de Oficina

De acuerdo con su naturaleza, el empleo de este nivel Asistente Administrativo tendra, entre
otras, las siguientes funciones:

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de competencia de la Compaiiia, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o financiero;
verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

Adelantar labores relacionadas con el recibo, el pago y el manejo de valores y de fondos,
de conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.
Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico o electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, asi como
evitar pérdidas, hurtos o el deterioro no natural al uso o utilizacién de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la
verificacion de informacion y revision de tabulados y, en la obtencion de promedios o
proporciones sencillas.
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8. Organizar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

9. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

10. Llevar controles periodicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondiente.

11. Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos de la Compafia, registrar las
novedades presentadas, responder por su seguridad e informar sobre el cumplimiento de
los contratos de mantenimiento.

12. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran
para la celebracion de los eventos de caracter institucional.

13. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo
respectivo.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
la periodicidad requeridas,

15. Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo, hacer su
distribucion interna o externa en forma personal y responder por los documentos que le
sean confiados.

16. Entregar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, elementos y documentos
gue sean solicitados.

17. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, actas, registros y relaciones
sencillas.

18. Fijar o distribuir circulares, afiches y demas ayudas visuales en los puntos o dependencias
gue la administracion autorice u ordene.

19. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

20. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area de competencia.

21. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los Sistemas Integrales de
Gestion.

22. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo
respectivo.

23. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
la periodicidad requeridas, y

24. Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo, hacer su
distribucién interna o externa en forma personal y responder por los documentos que le
sean confiados.

25. Entregar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, elementos y documentos
gue sean solicitados.

26. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, actas, registros y relaciones
sencillas.

27. Fijar o distribuir circulares, afiches y demas ayudas visuales en los puntos o dependencias
gue la administracion autorice u ordene.

28. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

29. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area de competencia.

30. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los Sistemas Integrales de
Gestion.

31. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Articulo 10°. De las funciones descritas en normas especiales.
Los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos que tengan funciones
sefialadas en la Constitucion Politica o en las leyes, cumpliran las alli determinadas, sin
perjuicio de las establecidas en la presente resolucion.
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CAPITULO CUARTO
FACTORES PARA LA DETERMINACION DE LOS REQUISITOS

Articulo 11°. De los factores.
Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos generales seran la
educacion formal, la no formal y la experiencia.

Articulo 12°. De los estudios.
Se entiende por estudios los conocimientos académicos, adquiridos en instituciones
publicas o privadas debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a
la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y
profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria,
doctorado y postdoctorado.

Paragrafo. Los programas de formacion técnica profesional, tecnolégica, profesional, de
postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado
enunciadas en cada uno de los requisitos para el desempefio de los cargos de los niveles:
asistencial, técnico, profesional, y ejecutivo, no excluyen aquellos programas que en razén
a los avances de la educacion tanto técnica como profesional y de especializacion sean
reconocidos por el Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente, siempre
y cuando estos programas tengan relacion directa con el desempenio del cargo a proveer.
Articulo 13°. De la certificacion de la educacion formal.

Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o
titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los
registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta
profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los
documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse
por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que
dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo
o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar la
correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara
lo previsto en el Articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que la modifiqguen o
sustituyan.

Articulo 14°. De los titulos y certificados obtenidos en el exterior.
Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la
homologacién y convalidacion por parte del Ministerio de Educacién Nacional o de la
autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades
de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de
los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacién superior. Dentro
de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los
titulos debidamente homologados. Si no lo hicieren, se aplicara lo dispuesto en el Articulo 5°
de la Ley 190 de 1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 15°. De los cursos especificos de educacion no formal.
De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el
desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos
especificos de educacion no formal orientados a garantizar su desempefio.
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Articulo 16°. De la certificacion de los cursos especificos de educaciéon no formal.
Los cursos especificos de educacién no formal se acreditaran mediante certificados de
aprobacion expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos
certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

a) Nombre o razén social de la entidad.
b) Nombre y contenido del curso.

¢) Intensidad horaria.

d) Fechas de realizacion.

Paragrafo. La intensidad horaria de los cursos se indicara en horas. Cuando se expresen dias,
deberé indicarse el nimero total de horas por dia.

Articulo 17°. De la experiencia.

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Para los efectos de la
presente resolucién, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Experiencia profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesiéon o
disciplina exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer, o en una determinada area de trabajo 6 area de la
profesidn, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia laboral. Es la adquirida en el ejercicio de cualquier empleo, profesion, ocupacion,
arte u oficio.

Experiencia docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Ejecutivo y Profesional se
exija experiencia, ésta debe ser profesional o docente, segun el caso, y determinar ademas,
cuando se requiera, si ésta debe ser relacionada.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel profesional y niveles superiores a éste,
la experiencia docente deberd acreditarse en instituciones de educacién superior y con
posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

Articulo 18°. De la certificacion de la experiencia.

La experiencia se acreditara mediante la presentacién de constancias escritas, expedidas por
la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el
interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la experiencia se
acreditarq mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, los siguientes datos:

a) Nombre o razon social de la entidad o empresa.

b) Tiempo de servicio.

c¢) Fechas de iniciacién y terminacién de la vinculacion y jornada laboral.

d) Relacion de los cargos desempefiados y funciones de cada uno de ellos.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el

tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
entre ocho (8).
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Cuando la persona aspire a ocupar un cargo de trabajador oficial y en ejercicio de su profesién
haya asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

CAPITULO QUNTO

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES POR COMPETENCIAS Y REQUISITOS ESPECIFICOS
DE LOS EMPLEOS DE TRABAJADOR OFICIAL DE POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS
S.A., ANIVEL CENTRAL O CASA MATRIZ, REGIONAL Y SUCURSAL

Articulo 19°. De la descripcién de las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos
paralos Empleos de Trabajador Oficial:

La descripcion de las funciones por Competencias y Requisitos Especificos de los empleos de
Trabajador Oficial se hara teniendo en cuenta los niveles de operacion, asi: Central 6 Casa
Matriz, Regional y Sucursal, por dependencia y Nivel Jerarquico.

Articulo 20°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial del Nivel Central 6 Casa Matriz:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial del
Nivel Central 6 Casa Matriz, las siguientes:
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Articulo 21°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Oficina Asesora de Planeacion:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Oficina Asesora de Planeacion, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Oficina Asesora de Planeacion y a la alta direccion en la formulacién de las politicas,
planes generales e implementacion de las estrategias que garanticen el cumplimiento del plan estratégico y
objetivos propuestos por la Compafiia en condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a la Oficina Asesora de Planeacién, a las areas misionales y de apoyo en la
planeacion, formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion con el fin de coordinar
las actividades relacionadas y proponer las metodologias y los ajustes que se requieran.

2. Participar en el disefio e implementacion de las herramientas para la formulacién de las
estrategias y actividades qué garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Compaiiia.

3. Hacer seguimiento y control del plan estratégico de la Compafiia con el fin de garantizar el
cumplimiento del objeto de la Compafiia bajo principios de eficiencia, eficacia, calidad y
rentabilidad.

4. Proponer e implementar estrategias relacionadas con la puesta en marcha de los planes y
programas relacionados con el mejoramiento continuo de los procesos de la Compaiiia, y los
sistemas integrales de gestion.

5. Participar en el disefio de la metodologia para la elaboracién de los manuales de procesos e
implementar las estrategias para la divulgacion y cumplimiento en todas las areas a Nivel
Central, Regional y Sucursal.

6. Participar en la elaboracion y presentacion del presupuesto de la Compafiia, proponiendo las
metodologias y los ajustes que se requieran.
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10.

11.

12.

13.

14.

Participar en el disefio, implementacion y seguimiento a los Acuerdos de Gestién como una
herramienta que permite evaluar el grado de alineamiento entre el direccionamiento estratégico,
los objetivos y los resultados esperados de la gestion de los gerentes publicos.

Apoyar y participar con las areas misionales y de apoyo de la Compafiia en la organizacion,
preparacion, y presentacion de los informes de Gestion.

Absolver consultas y prestar asistencia profesional en asuntos relacionados con el plan de
gestion, el plan mejoramiento continuo, y con los sistemas integrales de gestion: calidad,
seguridad, medio ambiente y salud ocupacional.

Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios de la Compainiia.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados
con los procesos que se desarrollan en la Oficina Asesora de Planeacion.

Participar, en representacion de la Oficina Asesora de Planeacién en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial y equipos de trabajo cuando sea convocado o delegado.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de
gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La formulacion, seguimiento y evaluacion del plan de gestion garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compaiiia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

El plan de gestion responde a las expectativas de los clientes y a las necesidades de la Compaiiia, y se
presenta de acuerdo con la metodologia establecida guardando coherencia con el sistema de gestion de
calidad y el sistema de control interno.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina Asesora de Planeacion.

Los manuales de procesos responden a las necesidades de la Compaiiia y se elaboran de acuerdo con la
metodologia establecida.

Las metodologias sugeridas para el mejoramiento continuo de procesos, asi como para la definicion,
seguimiento y evaluacion del plan de gestién, facilitan la formulacion y ejecucion de los planes de de la
Compafiia.

La asistencia profesional a las areas misionales y de apoyo, en temas relacionados con el plan de gestion
y con el mejoramiento continuo de procesos, facilita la toma de decisiones en la aplicacion de los planes y
programas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© No as

Conocimiento de las normas de seguros de vida, riesgos profesionales, administracion de pensiones y
sistema de seguridad social.

Politicas publicas, metodologias y normas sobre formulacién, seguimiento y evaluacion de planes de
accion institucionales.

Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros, presupuestales,
contables y de inversiones.

Conocimiento de sistemas de informacion.

Sistemas Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

Administracion, seguimiento y mejoramiento continto de procesos.

Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

Normatividad y sistemas de desarrollo administrativo y control interno,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas,

Cuatro (4) afios de experiencia profesional

Ingenieria  Industrial, Administracion Publica, relacionada con las areas de Planeacion,
Administracion de Negocios, Administracion Mejoramiento de Procesos, Direccion de
Financiera, Economia, Contaduria, Estadistica, Proyectos, Contabilidad y Analisis Financiero,
Derecho, Ciencias Sociales, Medicina, Analisis de Inversion y Financiamiento,
Odontologia. Sistemas de Informacién, Presupuestos,

Calidad y Sistemas de Gestion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Alta Gerencia,
Asesoria y Consultoria de Organizaciones ,
Gerencia de Disefio y Diagnéstico Organizacional,
Gerencia Estratégica, Gerencia Estratégica de
Costos y Control de Gestion, Gestion para el
Desarrollo Empresarial, Politica Pablica y Gestion
Publica, Sistemas de Control Organizacional y de
Gestion, Sistemas de Informacion y Comunicacion
Organizacional, Administracion Publica, Gerencia
Publica, Gestion Publica, Administracion Total de
la Calidad y la Productividad, Auditoria y Gerencia
de la Calidad, Gerencia de la Calidad, Ingenieria
de la Calidad y el Comportamiento, Ingenieria de
Procesos y Gestion de la Calidad, Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Derecho Publico
y Ciencia Politica, Alta Gerencia del Sistema de
Seguridad Social en Salud , Ciencias Econémicas,
Economia de Empresa, Actuaria, Estadistica,
Finanzas, Finanzas en Organizaciones del Sector
Salud, Finanzas Publicas, Mercadeo y Finanzas,
Planeacion, Gestion y Control del Desarrollo
Social, Evaluacién y Desarrollo de Proyectos ,
Formulacion 'y Evaluacion de Proyectos,
Formulacion y Evaluacion de Proyectos Publicos y
Privados, Gerencia en Proyectos de Ingenieria,
Gestion de Proyectos de Desarrollo, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social en Salud,
Gerencia de la Seguridad Social, Gerencia de
Organizaciones de Salud, Seguridad Social, y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesor de Planeacion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Oficina Asesora de Planeacion y a la alta direccién en la formulacién de las politicas,
planes generales e implementacion de las estrategias que garanticen el cumplimiento del plan estratégico y
objetivos propuestos por la Compafiia en condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion, a las areas misionales y de apoyo en la
planeacion, formulacion, seguimiento y evaluacién del Plan de Gestion con el fin de coordinar las
actividades relacionadas y proponer las metodologias y los ajustes que se requieran.

2. Participar en el disefio e implementacion de las herramientas para la formulacion de las estrategias y
actividades qué garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de la Compaiiia.

3. Hacer seguimiento y control del plan estratégico de la Compaiiia con el fin de garantizar el cumplimiento del
objeto de la Compariia bajo principios de eficiencia, eficacia, calidad y rentabilidad.

4. Participar en el disefio de la metodologia para la elaboracién de los manuales de procesos e implementar
las estrategias para la divulgacién y cumplimiento en todas las areas a Nivel Central, Regional y Sucursal.

5. Participar en la elaboracion y presentacion del presupuesto de la Compaiiia, proponiendo las metodologias y
los ajustes que se requieran.

6. Participar en el disefio, implementacion y seguimiento a los Acuerdos de Gestibn como una herramienta
que permite evaluar el grado de alineamiento entre el direccionamiento estratégico, los objetivos y los
resultados esperados de la gestion de los gerentes publicos.

7. Apoyar y participar con las areas misionales y de apoyo de la Compaiiia en la organizacién, preparacion,
y presentacion de los informes de Gestion.

8. Absolver consultas y prestar asistencia profesional en asuntos relacionados con el plan de gestién, el
plan mejoramiento continuo, y con los sistemas integrales de gestién: calidad, seguridad, medio ambiente
y salud ocupacional.

9. Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de la
Compafiia.
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10.

11.

12.

13.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Asesora de Planeacion.

Participar en representacion de la Oficina Asesora de Planeacion en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial y equipos de trabajo cuando sea convocado o delegado.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

(AVA CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion, seguimiento y evaluacion del plan de gestion garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compafiia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

2. El plan de gestién responde a las expectativas de los clientes y a las necesidades de la Compafiia y se
presenta de acuerdo con la metodologia establecida guardando coherencia con el sistema de gestion de
calidad y el sistema de control interno.

3. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina Asesora de Planeacion.

4. Los manuales de procesos responden a las necesidades de la Compaiiia y se elaboran de acuerdo con la
metodologia establecida.

5. Las metodologias sugeridas para el mejoramiento continuo de procesos, asi como para la definicion,
seguimiento y evaluacion del plan de gestion, facilitan la formulacion y ejecucion de los planes de de la
Compafiia.

6. La asistencia profesional a las areas misionales y de apoyo, en temas relacionados con el plan de gestion
y con el mejoramiento continuo de procesos, facilita la toma de decisiones en la aplicacion de los planes y
programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas de seguros de vida, riesgos profesionales, administracion de pensiones y
sistema de seguridad social.

2. Politicas publicas, metodologias y normas sobre formulacion, seguimiento y evaluacién de planes de
accion institucionales.

3. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros, presupuestales,
contables y de inversiones.

4. Conocimiento de sistemas de informacion.

5. Sistemas Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Administracion, seguimiento y mejoramiento contintio de procesos.

7. Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

8. Normatividad y sistemas de desarrollo administrativo y control interno
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Ingenieria  Industrial, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Economia, Contaduria, Estadistica,

Derecho, Ciencias Sociales, Medicina,
Odontologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Alta Gerencia,
Asesoria y Consultoria de Organizaciones ,
Gerencia de Disefio y Diagnéstico Organizacional,
Gerencia Estratégica, Gerencia Estratégica de
Costos y Control de Gestion, Gestion para el
Desarrollo Empresarial, Politica Pablica y Gestion
Publica, Sistemas de Control Organizacional y de
Gestion, Sistemas de Informacion y Comunicacion
Organizacional, Administracion Publica, Gerencia
Publica, Gestion Publica, Administracion Total de
la Calidad y la Productividad, Auditoria y Gerencia
de la Calidad, Gerencia de la Calidad, Ingenieria
de la Calidad y el Comportamiento, Ingenieria de
Procesos y Gestion de la Calidad, Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Derecho Publico
y Ciencia Politica, Alta Gerencia del Sistema de
Seguridad Social en Salud , Ciencias Econémicas,
Economia de Empresa, Actuaria, Estadistica,
Finanzas, Finanzas en Organizaciones del Sector
Salud, Finanzas Publicas, Mercadeo y Finanzas,
Planeacion, Gestion y Control del Desarrollo
Social, Evaluacién y Desarrollo de Proyectos ,
Formulacion 'y Evaluacibn de Proyectos,
Formulacion y Evaluacion de Proyectos Publicos y
Privados, Gerencia en Proyectos de Ingenieria,
Gestion de Proyectos de Desarrollo, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social en Salud,
Gerencia de la Seguridad Social, Gerencia de
Organizaciones de Salud, Seguridad Social, y,

Experiencia

Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada con las areas de Planeacion,
Mejoramiento de Procesos, Direccion de
Proyectos, Contabilidad y Analisis Financiero,
Analisis de Inversion y Financiamiento,
Sistemas de Informacién, Presupuestos,
Calidad y Sistemas de Gestion.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Caodigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar en todas las areas de la Compania las estrategias que garanticen el cumplimiento del plan
estratégico y objetivos propuestos por la Compaiia en condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad,

eficiencia y eficacia.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion, a las areas misionales y de apoyo en la
planeacion, formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion con el fin de coordinar las
actividades relacionadas y proponer las metodologias y los ajustes que se requieran.

Participar en el disefio e implementacion de las herramientas para la formulacion de las estrategias y
actividades qué garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de la Compaifiia.

Hacer seguimiento y control del plan estratégico de la Compafiia con el fin de garantizar el cumplimiento del
objeto de la Compaiiia bajo principios de eficiencia, eficacia, calidad y rentabilidad.

Participar en el disefio de la metodologia para la elaboracion de los manuales de procesos e implementar
las estrategias para la divulgacién y cumplimiento en todas las areas a Nivel Central, Regional y Sucursal.

Participar en la elaboracién y presentacion del presupuesto de la Compaiiia, proponiendo las metodologias y
los ajustes que se requieran.

Participar en el disefio, implementacién y seguimiento a los Acuerdos de Gestibn como una herramienta
que permite evaluar el grado de alineamiento entre el direccionamiento estratégico, los objetivos y los
resultados esperados de la gestion de los gerentes publicos.

Apoyar y participar con las areas misionales y de apoyo de la Compafiia en la organizacion, preparacion,
y presentacion de los informes de Gestion.

Absolver consultas y prestar asistencia profesional en asuntos relacionados con el plan de gestion, el plan
mejoramiento continuo, y con los sistemas integrales de gestion: calidad, seguridad, medio ambiente y
salud ocupacional.

Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de la
Compafiia.
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10.

11.

12.

13.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Asesora de Planeacion.

Participar, en representacién de la Oficina Asesora de Planeacién en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial y equipos de trabajo cuando sea convocado o delegado.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacién, seguimiento y evaluacion del plan de gestién garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compaiiia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

2. El plan de gestién responde a las expectativas de los clientes y a las necesidades de la Compafiia y se
presenta de acuerdo con la metodologia establecida guardando coherencia con el sistema de gestion de
calidad y el sistema de control interno.

3. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina Asesora de Planeacion.

4. Los manuales de procesos responden a las necesidades de la Compaiiia y se elaboran de acuerdo con la
metodologia establecida.

5. Las metodologias sugeridas para el mejoramiento continuo de procesos, asi como para la definicion,
seguimiento y evaluacion del plan de gestion, facilitan la formulacion y ejecucion de los planes de de la
Compafiia.

6. La asistencia profesional a las areas misionales y de apoyo, en temas relacionados con el plan de gestion
y con el mejoramiento continuo de procesos, facilita la toma de decisiones en la aplicacion de los planes y
programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas de seguros de vida, riesgos profesionales, administracion de pensiones y
sistema de seguridad social.

2. Politicas publicas, metodologias y normas sobre formulacion, seguimiento y evaluacién de planes de
accion institucionales.

3. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros, presupuestales,
contables y de inversiones.

4. Conocimiento de sistemas de informacion.

5. Sistemas Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Administracion, seguimiento y mejoramiento contintio de procesos.

7. Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

8. Normatividad y sistemas de desarrollo administrativo y control interno,
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Ingenieria  Industrial, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Economia, Contaduria, Estadistica,
Derecho, Ciencias Sociales, Medicina,
Odontologia, v,

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las areas de Planeacion,
Mejoramiento de Procesos, Direccion de
Proyectos, Contabilidad y Analisis Financiero,
Analisis de Inversion y Financiamiento,
Sistemas de Informacién, Presupuestos,
Calidad y Sistemas de Gestion.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar en todas las areas de la Compafiia las estrategias que garanticen el cumplimiento del plan
estratégico y objetivos propuestos por la Compafia en condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad,
eficiencia y eficacia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio e implementacion de las herramientas para la formulacion de las estrategias y
actividades qué garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de la Compaifiia.

2. Hacer seguimiento y control del plan estratégico de la Compaiiia con el fin de garantizar el cumplimiento del
objeto de la Compaiiia bajo principios de eficiencia, eficacia, calidad y rentabilidad.

3. Participar en el disefio de la metodologia para la elaboracion de los manuales de procesos e implementar
las estrategias para la divulgacién y cumplimiento en todas las areas a Nivel Central, Regional y Sucursal.

4. Participar en la elaboracion y presentacion del presupuesto de la Compafiia, proponiendo las metodologias y
los ajustes que se requieran.

5. Participar en el disefio, implementacion y seguimiento a los Acuerdos de Gestion como una herramienta
que permite evaluar el grado de alineamiento entre el direccionamiento estratégico, los objetivos y los
resultados esperados de la gestion de los gerentes publicos.

6. Apoyar y participar con las areas misionales y de apoyo de la Compafiia en la organizacién, preparacion,
y presentacion de los informes de Gestion.

7. Absolver consultas y prestar asistencia profesional en asuntos relacionados con el plan de gestion, el plan
mejoramiento continuo, y con los sistemas integrales de gestion: calidad, seguridad, medio ambiente y
salud ocupacional.

8. Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de la
Compafiia.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Asesora de Planeacion.
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10.

11.

12.

Participar, en representacion de la Oficina Asesora de Planeacién en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial y equipos de trabajo cuando sea convocado o delegado.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La formulacion, seguimiento y evaluacion del plan de gestion garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compaiiia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

2. El plan de gestion responde a las expectativas de los clientes y a las necesidades de la Compaiiia, y se
presenta de acuerdo con la metodologia establecida guardando coherencia con el sistema de gestion de
calidad y el sistema de control interno.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina Asesora de Planeacion.

4. Los manuales de procesos responden a las necesidades de la Compafiia y se elaboran de acuerdo con la
metodologia establecida.

5. Las metodologias sugeridas para el mejoramiento continuo de procesos, asi como para la definicion,
seguimiento y evaluacion del plan de gestion, facilitan la formulaciéon y ejecucién de los planes de de la
Compafiia.

6. La asistencia profesional a las areas misionales y de apoyo, en temas relacionados con el plan de gestién
y con el mejoramiento continuo de procesos, facilita la toma de decisiones en la aplicacion de los planes y
programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas de seguros de vida, riesgos profesionales, administracion de pensiones y
sistema de seguridad social.

2. Politicas publicas, metodologias y normas sobre formulaciéon, seguimiento y evaluacion de planes de
accion institucionales.

3. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros, presupuestales,
contables y de inversiones.

4. Conocimiento de sistemas de informacion.

5. Sistemas Gestién Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Administracion, seguimiento y mejoramiento contintio de procesos.

7. Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

8. Normatividad y sistemas de desarrollo administrativo y control interno,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Un (1) afio de experiencia profesional

Ingenieria  Industrial, Administracion Publica, relacionada con las areas de Planeacion,
Administracion de Negocios, Administracion Mejoramiento de Procesos, Direccion de
Financiera, Economia, Contaduria, Estadistica, Proyectos, Contabilidad y Andlisis Financiero,
Derecho, Ciencias Sociales, Medicina, Analisis de Inversibn y Financiamiento,
Odontologia, v, Sistemas de Informacién, Presupuestos,

Calidad y Sistemas de Gestion.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Oficina Asesora de Planeacion, en el desarrollo de herramientas técnicas que
garanticen la implementacién de los procesos y procedimientos; de acuerdo con las normas y politicas de
calidad tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la oportunidad del servicio a las areas misionales
y demas areas de apoyo de la Compaiiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacién confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
Oficina Asesora de Planeacion.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Oficina Asesora de Planeacion que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de
la informacién que se suministre a las areas misionales y demas areas de apoyo.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de la gestion de la Oficina
Asesora de Planeacion.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos y procedimientos
de gestion de la Oficina Asesora de Planeacion garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y
transparencia en la informacion que se suministré a las areas misionales y demas area de apoyo.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Oficina Asesora de Planeacion.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Oficina Asesora de Planeacion.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laactualizacién de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la

informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina Asesora de Planeacion.

3. El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la

gestion de la Oficina Asesora de Planeacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion de la Oficina Asesora de Planeacion.
2.Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3.Metodologias disefio de bases de datos.
4. Planeacion.
5.Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
e Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en Gestion Empresarial,

Tecnologia en Presupuesto, Tecnologia en
Administraciéon  Financiera, Tecnologia en

Sistemas de Informacion, v,

Experiencia

Dos (2) afos de experiencia a nivel técnico en
funciones relacionadas en areas de planeacion,
mejoramiento de procesos.
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina Asesora de Planeacion en cada uno de los procesos y
procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al
cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
procedimientos que se llevan a cabo en la Oficina Asesora de Planeacion.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin
de emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de la Oficina Asesora de Planeacion.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones
y comités relacionados con la gestion de la Oficina Asesora de Planeacion.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos del
area de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.
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11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicioén y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Oficina Asesora de Planeacion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las &reas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan

oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Gestion Documental y archivo.

2.Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de la Oficina Asesora de Planeacion.
3.Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4.Conocimiento bésico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de informacion y
documentacion, procesos administrativos, y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, v,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina Asesora de Planeacion en cada uno de los procesos y
procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al
cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con la gestion de la Oficina Asesora
de Planeacion.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebraciéon de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Oficina Asesora de Planeacion.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos del
area de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos que se desarrollan en la Oficina Asesora de Planeacion.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, a los clientes externos a la Compaiiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Gestion Documental y archivo.

2.Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de la Oficina Asesora de Planeacion.
3.Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4.Conocimiento bésico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 22°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Oficina de Gestién Integral del Riesgo, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Gestion Integral del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Gestion Integral del Riesgo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Oficina de Gestion Integral del Riesgo y a la alta direccion en la aplicacién de la politica
de administrar la ejecucion de actividades en materia de riesgos, realizando medicién, control y monitoreo
de un sistema integral de administracion de riesgos y administracion del plan de continuidad del negocio,
protegiendo los intereses de la Compairiia en condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y
eficacia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los instrumentos, metodologias y procedimientos para que la Compafiia administre
efectivamente los diferentes tipos de riesgo, en concordancia con los lineamientos previstos en el
sistema de administracion de riesgos.

2. Participar en el disefio e implementacion de las herramientas para la formulacién de las estrategias y
actividades qué garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de la Compaifiia.

3. Administrar el registro de eventos de riesgo.

4. Desarrollar e implementar el sistema de reportes internos y externos de la entidad en materia de
riesgos.

5. Coordinar la recoleccion de la informacién para alimentar el registro de riesgo.

6. Evaluar el impacto de las medidas de control potenciales para cada uno de los eventos de riesgo
identificados y medidos.

7. Establecer y monitorear el perfil de riesgo individual y consolidado de la Compaiiia, e informarlo al
érgano correspondiente.

8. Realizar el seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accion relacionados con el
sistema de administracion de riesgos de la empresa y proponer sus correspondientes actualizaciones y
modificaciones.

9. Desarrollar los modelos de medicion de los diferentes tipos de riesgo.
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10. Desarrollar los programas de capacitacion de la entidad acordes con el sistema de administracion de
riesgos.

11. Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones en temas relacionadas con la administracion de riesgos de la Compainiia.

12. Participar, en representacion de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial y equipos de trabajo cuando sea convocado o delegado.

13. Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

14. Participar en el proceso de identificacion, medicion, y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Gestién Integral del Riesgo.

15. Ejercer el auto control en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Las demas funciones asignhadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las actividades de ejecucion, verificacion y evaluacion del sistema de administracién del riesgo de la
Compaiiia, garantizan una adecuada gestion de los riesgos.

2. Los Informes presentados a los entes externos de vigilancia y control cumplen los criterios establecidos
por la legislacion vigente aplicable.

3. La asistencia profesional, asesoria y consolidacion de la gestion integral del riesgo, garantiza la
eficacia, eficiencia y efectividad en el control de los riesgos por parte del personal.

4. El disefio y la implementacion del sistema de gestiéon de la continuidad de la Compafiia,
garantiza la recuperacion de la operacion frente a un siniestro notorio.

5. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de
la Oficina de Gestion Integral del Riesgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion del riesgo, administracion de la continuidad del negocio y sistemas de gestion.

2. Normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros, presupuestales, contables y de
inversiones.

3. Normas de seguros de vida, riesgos profesionales y administracién de pensiones.

4. Normas dictadas por la Contaduria General de la Nacién, la Superintendencia Financiera de Colombia,
el Ministerio de la Proteccion Social, la Contraloria General de la Republica y el Ministerio de Hacienda.

5. Administracién, seguimiento y mejoramiento contintio de procesos.

6. Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

7. Sistemas de gestion integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

8. Sistemas de informacion institucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Administracion
Publica, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Contaduria, Estadistica, Derecho, Ciencias
Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en Administraciéon de
Empresas, Administracion de Negocios, Alta
Gerencia, Asesoria y Consultoria de
Organizaciones , Gerencia de Disefio y
Diagnéstico Organizacional, Gerencia
Estratégica, Gerencia Estratégica de Costos y
Control de Gestion, para el Desarrollo
Empresarial, Politica Publica y Gestion Publica,
Sistemas de Control Organizacional y de
Gestion, Sistemas de Informacion vy
Comunicacion Organizacional, Administracion
Publica, Gerencia Publica, Gestion Publica,
Administracion Total de la Calidad y Ila
Productividad, Auditoria y Gerencia de la
Calidad, Gerencia de la Calidad, Ingenieria de
la Calidad y el Comportamiento, Ingenieria de
Procesos y Gestion de la Calidad, Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Derecho
Publico y Ciencia Politica, Alta Gerencia del
Sistema de Seguridad Social en Salud |,
Ciencias Econémicas, Economia de Empresa,
Actuaria, Estadistica, Finanzas, Finanzas en
Organizaciones del Sector Salud, Finanzas
Publicas, Mercadeo y Finanzas, Planeacion,
Gestion y Control del Desarrollo Social,
Evaluacion y Desarrollo de Proyectos
Formulacion y Evaluacion de Proyectos,
Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Publicos y Privados, Gerencia en Proyectos de
Ingenieria, Gestion de Proyectos de Ingenieria,
Gestion de Proyectos de Desarrollo, Gerencia
de Instituciones de Seguridad Social en Salud,
Gerencia de la Seguridad Social, Gerencia de
Organizaciones de Salud, Seguridad Social, y,

Cuatro (4) afos de experiencia profesional
relacionada con las areas de Planeacion, Gestion
de Riesgos, Direccion de Proyectos, Finanzas,
Andlisis de Inversion y Financiamiento, Sistemas
de Informacién, Presupuestos, Calidad y/o
Sistemas de Gestion.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Gestion Integral del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Gestion Integral del Riesgo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Oficina de Gestion Integral del Riesgo v a la alta direccion en la aplicacién de la politica
de administrar la ejecucion de actividades en materia de riesgos, realizando medicion, control y monitoreo
de un sistema integral de administracion de riesgos y administracion del plan de continuidad del negocio,
protegiendo los intereses de la Compairiia en condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y
eficacia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los instrumentos, metodologias y procedimientos para que la Compafiia administre
efectivamente los diferentes tipos de riesgo, en concordancia con los lineamientos previstos en el
sistema de administracion de riesgos.

2. Administrar el registro de eventos de riesgo.

3. Desarrollar e implementar el sistema de reportes internos y externos de la entidad en materia de
riesgos.

4. Coordinar la recoleccion de la informacion para alimentar el registro de riesgo.

5. Evaluar el impacto de las medidas de control potenciales para cada uno de los eventos de riesgo
identificados y medidos.

6. Establecer y monitorear el perfil de riesgo individual y consolidado de la Compafiia, e informarlo al
6rgano correspondiente.

7. Realizar el seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accién relacionados con el
sistema de administracion de riesgos de la Compafiia y proponer sus correspondientes actualizaciones
y modificaciones.

8. Desarrollar los modelos de medicion de los diferentes tipos de riesgo.

9. Desarrollar los programas de capacitacion de la entidad acordes con el sistema de administracion de
riesgos.

10. Participar, en representacion de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial y equipos de trabajo cuando sea convocado o delegado.

11. Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
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la toma de decisiones en temas relacionadas con la administracion de riesgos de la Compafiia.

12. Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion, y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Gestién Integral del Riesgo.

14. Ejercer el auto control en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las actividades de ejecucion, verificacion y evaluacion del sistema de administracion del riesgo de la
Compaiiia, garantizan una adecuada gestion de los riesgos.

2. Los Informes presentados a los entes externos de vigilancia y control cumplen los criterios establecidos
por la legislacion vigente aplicable.

3. La asistencia profesional, asesoria y consolidacion de la gestion integral del riesgo, garantiza la
eficacia, eficiencia y efectividad en el control de los riesgos por parte del personal.

4. El disefio y la implementacion del sistema de gestion de la continuidad de la Compafiia,
garantiza la recuperacion de la operacion frente a un siniestro notorio.

5. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del
area de competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion del riesgo, administracion de la continuidad del negocio y sistemas de gestion.

2. Normas y politicas publicas en administraciéon de recursos financieros, presupuestales, contables y de
inversiones.

3. Normas de seguros de vida, riesgos profesionales y administracién de pensiones.

4. Normas dictadas por la Contaduria General de la Nacion, la Superintendencia Financiera de Colombia,
el Ministerio de la Protecciéon Social, la Contraloria General de la Republica y el Ministerio de Hacienda.

5. Administracién, seguimiento y mejoramiento continlio de procesos.

6. Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

7. Sistemas de gestion integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

8. Sistemas de informacion institucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Tres (3) afios de experiencia profesional

Empresas, Ingenieria Industrial, Administracion relacionada con las areas de Planeacion, Gestion
Publica, Administracion de Negocios, de Riesgos, Direccion de Proyectos, Finanzas,
Administracion Financiera, Economia, Andlisis de Inversion y Financiamiento, Sistemas
Contaduria, Estadistica, Derecho, Ciencias de Informacién, Presupuestos, Calidad y/o
Sociales, y, Sistemas de Gestion.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de
Empresas, Administracion de Negocios, Alta
Gerencia, Asesoria 'y Consultoria de
Organizaciones , Gerencia de Disefio y
Diagnéstico Organizacional, Gerencia
Estratégica, Gerencia Estratégica de Costos y
Control de Gestion, para el Desarrollo
Empresarial, Politica Publica y Gestion Publica,
Sistemas de Control Organizacional y de
Gestion, Sistemas de Informacion vy
Comunicacion Organizacional, Administracion
Publica, Gerencia Publica, Gestion Publica,
Administracién Total de la Calidad y la
Productividad, Auditoria y Gerencia de la
Calidad, Gerencia de la Calidad, Ingenieria de
la Calidad y el Comportamiento, Ingenieria de
Procesos y Gestion de la Calidad, Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Derecho
Publico y Ciencia Politica, Alta Gerencia del
Sistema de Seguridad Social en Salud ,
Ciencias Econdmicas, Economia de Empresa,
Actuaria, Estadistica, Finanzas, Finanzas en
Organizaciones del Sector Salud, Finanzas
Publicas, Mercadeo y Finanzas, Planeacion,
Gestion y Control del Desarrollo Social,
Evaluacion y Desarrollo de Proyectos ,
Formulacion y Evaluacion de Proyectos,
Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Publicos y Privados, Gerencia en Proyectos de
Ingenieria, Gestion de Proyectos de Ingenieria,
Gestion de Proyectos de Desarrollo, Gerencia
de Instituciones de Seguridad Social en Salud,
Gerencia de la Seguridad Social, Gerencia de
Organizaciones de Salud, Seguridad Social, y,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

[. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Gestion Integral del Riesgo

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Gestion Integral del Riesgo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la ejecucion de actividades en materia de riesgos, realizando medicion, control y monitoreo de un
sistema integral de administracion de riesgos y administracion del plan de continuidad del negocio, con el fin
de proteger los intereses de la Compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Aplicar los instrumentos, metodologias y procedimientos para que la Compafia administre
efectivamente los diferentes tipos de riesgo, en concordancia con los lineamientos previstos en el
sistema de administracion de riesgos.

Administrar el registro de eventos de riesgo.

Desarrollar e implementar el sistema de reportes internos y externos de la Compafiia en materia de
riesgos.

Coordinar la recoleccion de la informacion para alimentar el registro de riesgo.

Evaluar el impacto de las medidas de control potenciales para cada uno de los eventos de riesgo
identificados y medidos.

Establecer y monitorear el perfil de riesgo individual y consolidado de la entidad, e informarlo al 6rgano
correspondiente.

Realizar el seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accién relacionados con el
sistema de administracion de riesgos de la Compafiia y proponer sus correspondientes actualizaciones
y modificaciones.

Desarrollar los modelos de medicion de los diferentes tipos de riesgo.

Desarrollar los programas de capacitacion de la entidad acordes con el sistema de administracion de
riesgos.

Participar, en representacion de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial y equipos de trabajo cuando sea convocado o delegado.

Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones en temas relacionadas con la administracion de riesgos de la Compaiiia.
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12.

13.

14.

15.

Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacién, medicion, y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Gestién Integral del Riesgo.

Ejercer el auto control en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Las actividades de ejecucion, verificacion y evaluacion del sistema de administracion del riesgo de la
Compaiiia, garantizan una adecuada gestion de los riesgos.

2. Los Informes presentados a los entes externos de vigilancia y control cumplen los criterios establecidos
por la legislacion vigente aplicable.

3. La asistencia profesional, asesoria y consolidacion de la gestiéon integral del riesgo, garantiza la
eficacia, eficiencia y efectividad en el control de los riesgos por parte del personal.

4. El disefio y la implementacion del sistema de gestion de la continuidad de la Compafiia,
garantiza la recuperacion de la operacion frente a un siniestro notorio.

5. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestiéon de la Compaiiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de
la Oficina de Gestién Integral del Riesgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion del riesgo, administracion de la continuidad del negocio y sistemas de gestion.

2. Normas y politicas publicas en administraciéon de recursos financieros, presupuestales, contables y de
inversiones.

3. Normas de seguros de vida, riesgos profesionales y administracién de pensiones.

4. Normas dictadas por la Contaduria General de la Nacion, la Superintendencia Financiera de Colombia,
el Ministerio de la Proteccién Social, la Contraloria General de la Republica y el Ministerio de Hacienda.

5. Administracion, seguimiento y mejoramiento continlio de procesos.

6. Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

7. Sistemas de gestion integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

8. Sistemas de informacion institucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Administracion

Publica, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Contaduria, Estadistica, Derecho, Ciencias

Sociales, y,

Experiencia

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada con las areas de Planeacion, Gestion
de Riesgos, Direccion de Proyectos, Finanzas,
Andlisis de Inversion y Financiamiento, Sistemas
de Informacién, Presupuestos, Calidad y/o
Sistemas de Gestion.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

[. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Gestion Integral del Riesgo

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Gestion Integral del Riesgo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la ejecucion de actividades en materia de riesgos, realizando medicion, control y monitoreo de un
sistema integral de administracion de riesgos y administracion del plan de continuidad del negocio, con el fin
de proteger los intereses de la Compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar los instrumentos, metodologias y procedimientos para que Comparia administre efectivamente
los diferentes tipos de riesgo, en concordancia con los lineamientos previstos en el sistema de
administracion de riesgos.

Administrar el registro de eventos de riesgo.

Desarrollar e implementar el sistema de reportes internos y externos de la Compafiia en materia de
riesgos.

Coordinar la recoleccion de la informacion para alimentar el registro de riesgo.

Evaluar el impacto de las medidas de control potenciales para cada uno de los eventos de riesgo
identificados y medidos.

Establecer y monitorear el perfil de riesgo individual y consolidado de la Compafiia, e informarlo al
6rgano correspondiente.

Realizar el seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accién relacionados con el
sistema de administracion de riesgos de la Compafiia y proponer sus correspondientes actualizaciones
y modificaciones.

Desarrollar los modelos de medicion de los diferentes tipos de riesgo.

Desarrollar los programas de capacitacion de la Compafiia acordes con el sistema de administracion de
riesgos.

10. Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para

11.

12.

la toma de decisiones en temas relacionadas con la administracion de riesgos de la Compaiiia.
Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacién, medicion, y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Gestion Integral del Riesgo.
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13. Ejercer el auto control en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Las actividades de ejecucion, verificacion y evaluacion del sistema de administracion del riesgo de la
Compaiiia, garantizan una adecuada gestion de los riesgos.

2. Los Informes presentados a los entes externos de vigilancia y control cumplen los criterios establecidos
por la legislacion vigente aplicable.

3. La asistencia profesional, asesoria y consolidacion de la gestion integral del riesgo, garantiza
la eficacia, eficiencia y efectividad en el control de los riesgos por parte del personal.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desemperio individual y del
area de competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion del riesgo, administracion de la continuidad del negocio y sistemas de gestion.

2. Normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros, presupuestales, contables y de
inversiones.

3. Normas de seguros de vida, riesgos profesionales y administracién de pensiones.

4. Normas dictadas por la Contaduria General de la Nacion, la Superintendencia Financiera de Colombia,
el Ministerio de la Protecciéon Social, la Contraloria General de la Republica y el Ministerio de Hacienda.

5. Administracion, seguimiento y mejoramiento continio de procesos.

6. Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.

7. Sistemas de gestion integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

8. Sistemas de informacion institucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Empresas, Ingenieria Industrial, Administracion

Publica, Administracion de Negocios,
Administracion Financiera, Economia,
Contaduria, Estadistica, Derecho, Ciencias

Sociales, y,

con las areas de Planeacioén, Gestion de Riesgos,
Direccién de Proyectos, Finanzas, Analisis de
Inversion 'y Financiamiento, Sistemas de
Informacion, Presupuestos, Calidad y/o Sistemas
de Gestion.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

[. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Gestion Integral del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Gestion Integral del Riesgo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Oficina de Gestion Integral del Riesgo, en el desarrollo de herramientas técnicas que
garanticen la implementacion de los procesos y procedimientos; de acuerdo con las normas y politicas de calidad
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la oportunidad del servicio a las areas misionales y demas
areas de apoyo de la Compafiia.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la Oficina
de Gestion Integral del Riesgo y del cargo en cumplimiento de las metas propuestas.

2. Colaborar en la orientacion y comprension de los procesos involucrados en las actividades asistenciales
y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos apropiados a la Oficina de
Gestion Integral del Riesgo.

3. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades propias
del cargo y de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo.

4. Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

5. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la Oficina de Gestién Integral del Riesgo.

6. Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a la Gestion Integral del
Riesgo; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecuciéon de los diversos
programas o proyectos.

8. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracién de experimentos, ensayos,
célculos, mapas, graficos y pruebas, con el fin de ejecutar las labores de la Oficina de Gestion Integral
del Riesgo.

9. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del area respectiva y
efectuar los controles periddicos necesarios.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.
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11.

12.

13.

14.

Aplicar los métodos y procedimientos de control interno establecidos y velar por la calidad, eficiencia y
eficacia del mismo .(verificar con Zaida)

Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicién, y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina Gestién Integral del Riesgo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laactualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina de Gestion Integral del
Riesgo.

3. El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Oficina de Gestién
Integral del Riesgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion de la Oficina de Gestién Integral del
Riesgo.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias disefio de bases de datos.

4. Planeacion.

5. Administracién del riesgo y administracion de la continuidad del negocio.

6. Normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros, presupuestales, contables y de
inversiones.

7. Normas de seguros de vida, riesgos profesionales y administracién de pensiones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestion Empresarial, apoyo a la administracién, gestion del riesgo,
Tecnologia en Presupuesto, Tecnologia en finanzas, gestién de calidad.

Administracion Financiera, Tecnologia en
Sistemas de Informacion, vy,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

[. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Gestion Integral del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Gestion Integral del Riesgo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencioén, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el desarrollo
efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina de Gestién Integral del Riesgo en cada uno de los procesos y
procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al
cliente interno como al externo.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
procedimientos que se llevan a cabo en la Oficina de Gestion Integral del Riesgo.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin de
emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizaciéon del archivo respectivo.

9. Elaborar de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos del
area de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12.

13.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Oficina de Gestién Integral del Riesgo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempenio individual y de la Oficina de Gestion
Integral del Riesgo.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos contables.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de
tecnolégica en Secretariado Ejecutivo, apoyo logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado ejecutivo bilingle, Gestion
administrativa, Sistemas de informacion y
documentacion, procesos administrativos, y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, v,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

[. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina Gestion Integral del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Gestion Integral del Riesgo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencioén, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el desarrollo
efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina de Gestién Integral del Riesgo en cada uno de los procesos y
procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al
cliente interno como al externo.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compaifia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacion respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con la gestion de la Oficina de
Gestion Integral del Riesgo.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Oficina de Gestion Integral del Riesgo.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos del
area, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestién.
10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Oficina de Gestién

Integral del Riesgo.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

50




naturaleza y el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, alos clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Oficina de Gestién
Integral del Riesgo.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos contables.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica, servicio
al cliente.
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Articulo 23°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Oficina de Control Interno:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Oficina de Control Interno, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacion y organizacion de la verificacion y evaluacion del sistema de control interno con el fin de
controlar la gestién de la Compaiiia en cada uno de los procesos, mediante la ejecucion de las auditorias
internas, elaboracion del proyecto de informe producto de las auditorias y efectuar el seguimiento a la
implementacion de las acciones de mejora.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la planeacién encaminada a evaluar el adecuado establecimiento del Sistema de Control
Interno.

2. Ejecutar las auditorias internas programadas con el fin de evaluar que el sistema de control interno esté
formalmente establecido dentro de la Compafiia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos.

3. Verificar que los controles establecidos y asociados para cada uno de los procesos y actividades de la
Compainiia estén definidos, se actualicen de acuerdo con la evolucion de la entidad, se cumplan por los
responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente.

4. Participar en el fomento y formacion de la cultura de control interno al interior de la Entidad, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

5. Participar en el apoyo de la gestion y mejoramiento continuo del sistema de control interno.

6. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la Compafiia y proyectar las recomendaciones y ajustes necesarios.

7. Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la Compafiia y proyectar las recomendaciones a que haya lugar.
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8. Analizar, preparar, presentar y sustentar al Jefe de la Oficina los informes que éste emite como apoyo a
la alta direccion para la toma de decisiones.

9. Realizar la evaluacioén a la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal que disefie la Compaifiia.

10. Proyectar los informes para la alta direccion acerca del estado del control interno dentro de la
Compainiia, dando cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento y hacer las
recomendaciones pertinentes.

11. Proyectar los informes que sean de competencia de la Oficina de Control Interno de Gestién requeridos
por los entes de control.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina de Control Interno.

13. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

14. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El seguimiento y evaluaciéon del sistema de control interno garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compafiia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

2. Elfomentar entodala Compaiiia una cultura de control interno, garantiza que la gestién de procesos
se desarrolle cumpliendo los principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion.

3. El cumplimiento al sistema de control interno garantiza transparencia en cada uno de los procesos.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina de Control Interno.

5. Las recomendaciones hechas por la Oficina de Control Interno y los planes de mejoramiento garantizan
actualizacion y mejora continua en los procesos.

6. El apoyo y acompafamiento a las diferentes areas de la Compafiia en lo relacionado con el
cumplimiento del sistema de control interno, contribuye al mejoramiento continuo al interior de la
Organizacion.

7. Los informes y reportes realizados como resultado de la verificacion y evaluacion del sistema de control
interno en las diferentes areas de la Compafiia contribuyen a la calidad, oportunidad y confiabilidad en la
gestion de los procesos y por ende en la calidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas de auditoria.

2. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros,
presupuestales, contables y de inversiones.

3. Conocimiento de las normas de seguros de personas, riesgos profesionales y administracion de
pensiones.

4. Conocimiento de las normas emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, la Contaduria

General de la Nacion, el Ministerio de la Proteccion Social, Ministerio de Hacienda, la Contraloria
General de la Republica y el Departamento Administrativo de la Funcién Pulblica y en general todas las
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No

normas aplicables a la actividad aseguradora en Colombia.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion Institucionales.

Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud
Ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Contaduria Publica |e Cuatro (4) afios de experiencia profesional en cargos

Administracion de Empresas, Ingenieria del nivel profesional relacionados con Auditoria
Industrial, Administracion Publica, Interna, Revisoria Fiscal, Planeacién, Mejoramiento
Administraciéon de Negocios, Administracion de Procesos, Direccion de Proyectos, Contabilidad y
Financiera y Economia. Andlisis Financiero, Andlisis de Inversion vy

Financiamiento, Sistemas de Informacion, Calidad y
Titulo de postgrado en la modalidad de Sistemas de Gestion.

especializacion en  Administracion  de
Empresas, Alta Gerencia en Seguros,
Administracién de Negocios, Alta Gerencia,
Asesoria y Consultoria de Organizaciones ,
Gerencia de Disefio y Diagnéstico
Organizacional, Gerencia Estratégica,
Gerencia Estratégica de Costos y Control
de Gestion, para el Desarrollo Empresarial,
Politica Publica y Gestion Publica, Sistemas
de Control Organizacional y de Gestion,
Aseguramiento y Control Interno, Sistemas
de Informacion y Comunicacién
Organizacional, Administraciéon  Publica,
Gerencia Publica, Gestion Publica,
Administraciéon Total de la Calidad y la
Productividad, Auditoria y Gerencia de la
Calidad, Gerencia de la Calidad, Ingenieria
de la Caldad y el Comportamiento,
Ingenieria de Procesos y Gestion de la
Calidad, Derecho Administrativo, Derecho
Publico, Derecho Publico y Ciencia Politica,
Alta Gerencia del Sistema de Seguridad
Social en Salud , Ciencias Econdémicas,
Economia de Empresa, Actuaria,
Estadistica, Finanzas, Finanzas en
Organizaciones del Sector Salud, Finanzas
Publicas, Mercadeo y Finanzas, Gerencia
Financiera, Planeacion, Gestion y Control
del Desarrollo Social, Evaluacion vy
Desarrollo de Proyectos , Formulacion y
Evaluacion de Proyectos, Formulacion y
Evaluacion de Proyectos Publicos vy
Privados, Gerencia en Proyectos de
Ingenieria, Gestion de Proyectos de
Desarrollo, Gerencia de Instituciones de
Seguridad Social en Salud, Gerencia de la

Seguridad Social, Gerencia de
Organizaciones de Salud, Seguridad Social,
Y,

54




2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacion y organizacion de la verificacion y evaluacion del sistema de control interno con el fin de
controlar la gestién de la Compaiiia en cada uno de los procesos, mediante la ejecucion de las auditorias
internas, elaboracion del proyecto de informe producto de las auditorias y efectuar el seguimiento a la
implementacion de las acciones de mejora.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las auditorias internas programadas con el fin de evaluar que el sistema de control interno esté
formalmente establecido dentro de la Compafiia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos.

2. Verificar que los controles establecidos y asociados para cada uno de los procesos y actividades de la

Compainiia estén definidos, se actualicen de acuerdo con la evolucion de la entidad, se cumplan por los
responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente.

3. Participar en el fomento y formaciéon de la cultura de control interno al interior de la Entidad, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

4. Participar en el apoyo de la gestién y mejoramiento continuo del sistema de control interno.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la Compafiia y proyectar las recomendaciones y ajustes necesarios.

6. Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la Compafiia y proyectar las recomendaciones a que haya lugar.

7. Analizar, preparar, presentar y sustentar al Jefe de la Oficina los informes que éste emite como apoyo a
la alta direccion para la toma de decisiones.

8. Realizar la evaluacioén a la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal que disefie la Compafiia.
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9. Proyectar los informes para la alta direccion acerca del estado del control interno dentro de la
Compainiia, dando cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento y hacer las
recomendaciones pertinentes.

10. Proyectar los informes que sean de competencia de la Oficina de Control Interno de Gestion requeridos
por los entes de control.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina de Control Interno.

12. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

13. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El seguimiento y evaluacién del sistema de control interno garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compafiia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

2. Elfomentar entodala Compariia una cultura de control interno, garantiza que la gestion de procesos
se desarrolle cumpliendo los principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion.

3. El cumplimiento al sistema de control interno garantiza transparencia en cada uno de los procesos.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina de Control Interno.

5. El seguimiento hecho por la Oficina de Control Interno a los planes de mejoramiento contribuye a la
mejora continua en los procesos.

6. El apoyo y acompafamiento a las diferentes areas de la Compafiia en lo relacionado con el
cumplimiento del sistema de control interno, contribuye al mejoramiento continuo al interior de la
Organizacion.

7. Los informes y reportes realizados como resultado de la verificacion y evaluacion del sistema de control
interno en las diferentes areas de la Compaiiia contribuyen a la calidad, oportunidad y confiabilidad en la
gestion de los procesos y por ende en la calidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas de auditoria.

2. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros,
presupuestales, contables y de inversiones.

3. Conocimiento de las normas de seguros de personas, riesgos profesionales y administracion de
pensiones.

4. Conocimiento de las normas emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, la Contaduria
General de la Nacion, el Ministerio de la Proteccion Social, la Contraloria General de la Republica y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion Institucionales.

7. Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud

Ocupacional.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Publica, Administracién de
Negocios, Administracion Financiera,
Economia, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  Administracion  de
Empresas, Alta Gerencia en Seguros,
Administracién de Negocios, Alta Gerencia,
Asesoria y Consultoria de Organizaciones ,
Gerencia de Disefio y Diagnéstico
Organizacional, Gerencia Estratégica,
Gerencia Estratégica de Costos y Control
de Gestion, para el Desarrollo Empresarial,
Politica Publica y Gestion Publica, Sistemas
de Control Organizacional y de Gestion,
Aseguramiento y Control Interno, Sistemas
de Informacion y Comunicacion
Organizacional, Administracién Publica,
Gerencia Publica, Gestion Publica,
Administracién Total de la Calidad y la
Productividad, Auditoria y Gerencia de la
Calidad, Gerencia de la Calidad, Ingenieria
de la Caldad y el Comportamiento,
Ingenieria de Procesos y Gestion de la
Calidad, Derecho Administrativo, Derecho
Publico, Derecho Publico y Ciencia Politica,
Alta Gerencia del Sistema de Seguridad
Social en Salud , Ciencias Econdmicas,
Economia de Empresa, Actuaria,
Estadistica, Finanzas, Finanzas en
Organizaciones del Sector Salud, Finanzas
Publicas, Mercadeo y Finanzas, Gerencia
Financiera, Planeacion, Gestion y Control
del Desarrollo Social, Evaluacion vy
Desarrollo de Proyectos , Formulacion y
Evaluacion de Proyectos, Formulacion y
Evaluacion de Proyectos Publicos vy
Privados, Gerencia en Proyectos de
Ingenieria, Gestion de Proyectos de
Desarrollo, Gerencia de Instituciones de
Seguridad Social en Salud, Gerencia de la
Seguridad Social, Gerencia de
Organizaciones de Salud, Seguridad Social,

Y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional en cargos
del nivel profesional relacionados con Auditoria
Interna, Revisoria Fiscal, Planeacién, Mejoramiento
de Procesos, Direccion de Proyectos, Contabilidad y
Andlisis Financiero, Andlisis de Inversion vy
Financiamiento, Sistemas de Informacion, Calidad y
Sistemas de Gestion.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

[. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las auditorias internas y elaborar el proyecto de informe producto de las auditorias y efectuar el
seguimiento a la implementacion de las acciones de mejora.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las auditorias internas programadas con el fin de evaluar que el sistema de control interno esté
formalmente establecido dentro de la Compafiia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y proyectar los informes producto de dichas auditorias para que el jefe de
control interno los verifique, apruebe y emita.

2. Verificar que los controles establecidos y asociados para cada uno de los procesos y actividades de la
Compainia estén definidos, se actualicen de acuerdo con la evolucién de la entidad, se cumplan por los
responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente.

3. Participar en el fomento y formaciéon de la cultura de control interno al interior de la Entidad, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

4. Participar en el apoyo de la gestién y mejoramiento continuo del sistema de control interno.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la Compafiia y proyectar las recomendaciones y ajustes necesarios.

6. Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la Compafiia y proyectar las recomendaciones a que haya lugar.

7. Realizar la evaluacién a la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal que disefie la Compafiia.

8. Proyectar los informes que sean de competencia de la Oficina de Control Interno de Gestion requeridos
por los entes de control.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina de Control Interno.
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10. Participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestidon que sean de
competencia de la Oficina de Control Interno.

11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempenio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El seguimiento y evaluaciéon del sistema de control interno garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compafia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

2. Elfomentar entodala Compafiia una cultura de control interno, garantiza que la gestion de procesos
se desarrolle cumpliendo los principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion.

3. El cumplimiento al sistema de control interno garantiza transparencia en cada uno de los procesos.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaifiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina de Control Interno.

5. El seguimiento hecho por la Oficina de Control Interno a los planes de mejoramiento contribuye a la
mejora continua en los procesos.

6. Los informes y reportes realizados como resultado de la verificacion y evaluacion del sistema de control
interno en las diferentes &reas de la Compafiia garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas de auditoria.

2. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros,
presupuestales, contables y de inversiones.

3. Conocimiento de las normas de seguros de personas, riesgos profesionales y administracion de
pensiones.

4. Conocimiento de las normas emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, la Contaduria
General de la Nacion, el Ministerio de la Proteccion Social, la Contraloria General de la Republica y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion Institucionales.

7. Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud

Ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Dos (2) afios de experiencia profesional en cargos

Empresas, Ingenieria Industrial, del nivel profesional relacionados con Auditoria
Administracion Publica, Administracién de Interna, Revisoria Fiscal, Planeacién, Mejoramiento
Negocios, Administracion Financiera, de Procesos, Direccion de Proyectos, Contabilidad y
Economia, Contaduria Publica, y, Andlisis Financiero, Andlisis de Inversion vy

Financiamiento, Sistemas de Informacion, Calidad y
Sistemas de Gestion.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las auditorias internas y elaborar el proyecto de informe producto de las auditorias y efectuar el
seguimiento a la implementacion de las acciones de mejora.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las auditorias internas programadas con el fin de evaluar que el sistema de control interno esté
formalmente establecido dentro de la Compafiia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y proyectar los informes producto de dichas auditorias para que el jefe de
control interno los verifique, apruebe y emita.

2. Verificar que los controles establecidos y asociados para cada uno de los procesos y actividades de la
Compainiia estén definidos, se actualicen de acuerdo con la evolucion de la entidad, se cumplan por los
responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente.

3. Participar en el fomento y formaciéon de la cultura de control interno al interior de la Entidad, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

4. Participar en el apoyo de la gestién y mejoramiento continuo del sistema de control interno.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la Compafiia y proyectar las recomendaciones y ajustes necesarios.

6. Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la Compafiia y proyectar las recomendaciones a que haya lugar.

7. Realizar la evaluacioén a la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal que disefie la Compaifiia.

8. Proyectar los informes que sean de competencia de la Oficina de Control Interno de Gestion requeridos
por los entes de control.
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9. Participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion que sean de competencia
de la Oficina de Control Interno

10. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El seguimiento y evaluaciéon del sistema de control interno garantiza el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Compafia bajo criterios de oportunidad rentabilidad y calidad.

2. El cumplimiento al sistema de control interno garantiza transparencia en cada uno de los procesos.

3. Las recomendaciones hechas por la Oficina de Control Interno y los planes de mejoramiento garantizan
actualizacion y mejora continua en los mismos.

4. El seguimiento hecho por la Oficina de Control Interno a los planes de mejoramiento contribuye a la
mejora continua en los procesos.

5. Los informes y reportes realizados como resultado de la verificacion y evaluacion del sistema de control
interno en las diferentes areas de la Compafiia garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas de auditoria.

2. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros,
presupuestales, contables y de inversiones.

3. Conocimiento de las normas de seguros de personas, riesgos profesionales y administracion de
pensiones.

4. Conocimiento de las normas emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, la Contaduria
General de la Nacion, el Ministerio de la Proteccion Social, la Contraloria General de la Republica y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion Institucionales.

7. Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud

Ocupacional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de |e Un (1) afio de experiencia profesional en cargos del

Empresas, Ingenieria Industrial, nivel profesional relacionados con Auditoria Interna,
Administracion Publica, Administracién de Revisoria Fiscal, Planeacion, Mejoramiento de
Negocios, Administracion Financiera, Procesos, Direccion de Proyectos, Contabilidad y
Economia, Contaduria Publica, y, Andlisis Financiero, Andlisis de Inversion vy

Financiamiento, Sistemas de Informacion, Calidad y
Sistemas de Gestion.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Oficina de Control Interno, en el desarrollo de herramientas técnicas que apoyen el
proceso de verificacion y evaluacion del sistema de control interno y que faciliten hacer seguimiento y control
a la gestion de la Compaiia como resultado de las recomendaciones y seguimiento a los planes de
mejoramiento.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades para la
evaluacion del sistema de control interno, verificando que esté formalmente establecido dentro de la
Compainiia su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, en particular,
de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se desarrollan en las
diferentes areas de la Compafiia.

3. Disefar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los informes remitidos
por las diferentes areas de la Compafiia como resultado de la evaluacion del sistema de control interno a
cada uno de los procesos, que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacion que se
suministre a los entes de control.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de la gestion de la Oficina de
Control Interno.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada una de las actividades de la evaluacion
de control interno a los procesos de las diferentes areas de la Compafiia, garantizando calidad,
responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacion.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacién de los
aplicativos relacionados con las actividades para la evaluacion del sistema de control interno.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Oficina de Control Interno.

10. Las demas funciones asignhadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en
la informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina de Control Interno.

3. El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Oficina de Control Interno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas de auditoria.

2. Conocimiento de las normas y politicas publicas en administracion de recursos financieros,
presupuestales, contables y de inversiones.

3. Conocimiento de las normas de seguros de personas, riesgos profesionales y administracion de
pensiones.

4. Conocimiento de las normas emitida por la Superintendencia Financiera de Colombia, la Contaduria
General de la Nacion, el Ministerio de la Protecciéon Social, la Contraloria General de la Republica y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion Institucionales.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o |eDos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestion Empresarial funciones relacionadas en &reas financieras,
administrativas,  planeacion, mejoramiento  de

Tecnologia en Presupuesto, Tecnologia en T R
procesos, auditoria interna, revisoria fiscal.

Administraciéon Financiera, Tecnologia en
Sistemas de Informacion, v,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Control Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina de Control Interno atendiendo y canalizando las
comunicaciones del personal interno y externo, siguiendo las normas y los Manuales de Gestion Documental
establecidos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con la gestion de la Oficina de
Control Interno.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones
y comités relacionados con la gestion de la Oficina de Control Interno.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos del
area, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos que se desarrollan en la Oficina de Control Interno.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

3. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de la Oficina Asesora de Planeacion.

3. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o |eUn (1) afo de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  ejecutivo  bilinglie, Gestion
administrativa, Sistemas de informacién y
documentacion, procesos administrativos, y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, v,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. De cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Control Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el desarrollo
efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina de Control Interno en cada uno de los procesos y procedimientos,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como
al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compaifia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacion respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con la gestion de la Oficina de
Control Interno.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Oficina de Control Interno.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizaciéon del archivo respectivo.

7. Elaborar de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos del
area, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos que se desarrollan en la Oficina de Control Interno.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé alas areas misionales, areas de apoyo y, alos clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Oficina de Control
Interno.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos contables.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica, servicio
al cliente.
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Articulo 24°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Oficina de Control Disciplinario Interno:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Oficina de Control Disciplinario Interno, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. De cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y acompariar a la Oficina de Control Disciplinario Interno y a la alta direccion en la formulacion de las
politicas, planes generales e implementacién de las estrategias para que se dé cumplimiento al régimen
disciplinario, tendientes a garantizar la buena marcha de la gestion publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar con el Jefe de la Oficina de Control Disciplinario Interno, en la planeacion, formulacién,
seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion con el fin de coordinar las actividades de la Oficina y proponer
las metodologias y los ajustes que se requieran.

Participar en el disefio e implementacién de las herramientas para la formulacién de las estrategias y
actividades qué garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de la Oficina de Control Disciplinario
Interno.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de
su competencia.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas por el area.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y
preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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8. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales contempladas en el Cédigo Disciplinario Unico y la
normatividad emitida por la Procuraduria General de la Nacion.

9. Adelantar las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias para verificar la ocurrencia de hechos
constitutivos de falta disciplinaria y sus responsables.

10. Participar en la ejecucion de las estrategias definidas para capacitar a todos los servidores publicos de la
Compafiia en temas relacionados con el Codigo Disciplinario Unico, tales como derechos, deberes,
prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades, entre otros.

11. Proponer y ejecutar estrategias para implementar correctivos y politicas anticorrupcion para disminuir
infracciones al régimen disciplinario.

12. Controlar los términos procesales, consignar las decisiones adoptadas en los medios dispuestos para tal fin y
elaborar una hoja de seguimiento a cada expediente disciplinario.

13. Participar en la elaboracién oportuna de los informes para la Procuraduria General de la Nacién, garantizando el
debido proceso.

14. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion

15. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina de Control Disciplinario Interno.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La capacitacion y divulgacion de las normas, jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria esta
encaminada a prevenir la incursion de conductas violatorias de la ley en los servidores publicos de la
Compaiiia.

2. La asesoria a la alta direccion, el cumplimiento y control de las politicas, planes y programas en el area
contribuyen al cumplimiento de los sistemas integrales de gestion.

3. El seguimiento y control a las actuaciones del personal apuntan al cumplimiento de los objetivos de la
Compaiiia, a garantizar la transparencia y a combatir la corrupcion.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion, de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desemperio individual y de la Oficina de Control Disciplinario
Interno.

5. Laasesoria permanente a alta direccion garantiza un mejoramiento continuo en los procesos y la calidad de
vida laboral de los servidores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de politicas publicas en materia de anticorrupcion.

2. Conocimiento de normas sobre Estatuto Disciplinario y afines.

3. Actualizacion en cursos de investigacion y aplicacion de la ley disciplinaria.

4. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
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Conocimiento en planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. e Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada con las areas de Auditoria, Control

Titulo de postgrado en la modalidad de Interno o Control Disciplinario.

especializacion en Derecho Penal, Derecho
Probatorio, Derecho Administrativo, Derecho
Procesal Civil, Derecho Penal, Derecho Laboral,
Y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. De cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y acompariar a la Oficina de Control Disciplinario Interno y a la alta direccion en la formulacion de las
politicas, planes generales e implementacién de las estrategias para que se de cumplimiento al régimen
disciplinario, tendientes a garantizar la buena marcha de la gestion publica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con el Jefe de la Oficina de Control Disciplinario Interno, en la planeacién, formulacion,
seguimiento y evaluacion del Plan de Gestién con el fin de coordinar las actividades de la Oficina y proponer
las metodologias y los ajustes que se requieran.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de
su competencia.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas por el area.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Realizar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y
preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales contempladas en el Cédigo Disciplinario Unico y la
normatividad emitida por la Procuraduria General de la Nacion.

8. Adelantar las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias para verificar la ocurrencia de hechos
constitutivos de falta disciplinaria y sus responsables.

9. Participar en la ejecucion de las estrategias definidas para capacitar a todos los servidores publicos de la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Compafiia en temas relacionados con el Codigo Disciplinario Unico, tales como derechos, deberes,
prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades, entre otros.

Proponer y ejecutar estrategias para implementar correctivos y politicas anticorrupcion para disminuir
infracciones al régimen disciplinario.

Controlar los términos procesales, consignar las decisiones adoptadas en los medios dispuestos para tal fin y
elaborar una hoja de seguimiento a cada expediente disciplinario.

Participar en la elaboracion oportuna de los informes para la Procuraduria General de la Nacion, garantizando el
debido proceso.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion

Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La capacitacion y divulgacién de las normas, jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria esta
encaminada a prevenir la incursion de conductas violatorias de la ley en los servidores publicos de la
Compaiiia.

2. La asesoria a la alta direccion, el cumplimiento y control de las politicas, planes y programas en el area
contribuyen al cumplimiento de los sistemas integrales de gestion.

3. El seguimiento y control a las actuaciones del personal apuntan al cumplimiento de los objetivos de la
Compaiiia, a garantizar la transparencia y a combatir la corrupcion.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion, de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Oficina de Control Disciplinario
Interno.

5. La asesoria permanente a alta direccion garantiza un mejoramiento continuo en los procesos y la calidad de
vida laboral de los servidores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de politicas publicas en materia de anticorrupcion.

2. Conocimiento de normas sobre Estatuto Disciplinario y afines.

3. Actualizacion en cursos de investigacion y aplicacion de la ley disciplinaria.

4. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Conocimiento en planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. e Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
con las areas de Auditoria, Control Interno o Control
Titulo de postgrado en la modalidad de Disciplinario.

especializacion en Derecho Penal, Derecho
Probatorio, Derecho Administrativo, Derecho
Procesal Civil, Derecho Penal, Derecho Laboral,
Y,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de

Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,

las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. De cargos:
Localizacion:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional

05
Casa Matriz

Oficina de Control Disciplinario Interno
Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucion y control de planes y programas de la Oficina de Control Disciplinario
Interno para garantizar el cumplimiento de las politicas generales sobre la aplicacién del régimen disciplinario

tendientes a garantizar la buena marcha de la gestion publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de
su competencia.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas por el area.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y Velar
por el cumplimiento de las disposiciones legales contempladas en el Cédigo Disciplinario Unico y la
normatividad emitida por la Procuraduria General de la Nacion.

Participar en la ejecucion de las estrategias definidas para capacitar a todos los servidores publicos de la
Compafiia en temas relacionados con el Codigo Disciplinario Unico, tales como derechos, deberes,
prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades, entre otros.

Proponer y ejecutar estrategias para implementar correctivos y politicas anticorrupcion para disminuir
infracciones al régimen disciplinario.

Controlar los términos procesales, consignar las decisiones adoptadas en los medios dispuestos para tal fin y
elaborar una hoja de seguimiento a cada expediente disciplinario.
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9. Participar en la elaboraciéon oportuna de los informes para la Procuraduria General de la Nacion, garantizando el
debido proceso.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina de Control Disciplinario Interno.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La capacitacion y divulgacion de las normas, jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria esta
encaminada a prevenir la incursion de conductas violatorias de la ley en los servidores publicos de la
Compafiia.

2. La asesoria a la alta direccion, el cumplimiento y control de las politicas, planes y programas en el area
contribuyen al cumplimiento de los sistemas integrales de gestion.

3. El seguimiento y control a las actuaciones del personal apuntan al cumplimiento de los objetivos de la
Compaiiia, a garantizar la transparencia y a combatir la corrupcion.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion, de la Compalfiia contribuyen a mejorar el desempeiio individual y de la Oficina de Control Disciplinario
Interno

5. La asesoria permanente a alta direccién garantiza un mejoramiento continuo en los procesos y la calidad
de vida laboral de los servidores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de politicas publicas en materia de anticorrupcion.

2. Conocimiento de normas sobre Estatuto Disciplinario y afines.

3. Actualizacion en cursos de investigacion y aplicacion de la ley disciplinaria.

4. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Conocimiento en planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, y, e Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
con las areas de Auditoria, Control Interno o Control
Disciplinario.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,

las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Cadigo:

Grado:

No. De cargos:
Localizacion:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional

04
Casa Matriz

Oficina de Control Disciplinario Interno
Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucion y control de planes y programas de la Oficina de Control Disciplinario
Interno para garantizar el cumplimiento de las politicas generales sobre la aplicacién del régimen disciplinario

tendientes a garantizar la buena marcha de la gestion publica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de
su competencia.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas por el area.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales contempladas en el Cédigo Disciplinario Unico y la
normatividad emitida por la Procuraduria General de la Nacion.

Participar en la ejecucion de las estrategias definidas para capacitar a todos los servidores publicos de la
Compafiia en temas relacionados con el Codigo Disciplinario Unico, tales como derechos, deberes,
prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades, entre otros.

Proponer y ejecutar estrategias para implementar correctivos y politicas anticorrupcion para disminuir
infracciones al régimen disciplinario.

Controlar los términos procesales, consignar las decisiones adoptadas en los medios dispuestos para tal fin y
elaborar una hoja de seguimiento a cada expediente disciplinario.

Participar en la elaboracion oportuna de los informes para la Procuraduria General de la Nacion, garantizando el
debido proceso.
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10.

11.

12.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La capacitacion y divulgacion de las normas, jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria esta
encaminada a prevenir la incursion de conductas violatorias de la ley en los servidores publicos de la
Compafiia.

2. La asesoria a la alta direccion, el cumplimiento y control de las politicas, planes y programas en el area
contribuyen al cumplimiento de los sistemas integrales de gestion.

3. El seguimiento y control a las actuaciones del personal apuntan al cumplimiento de los objetivos de la
Compaiiia, a garantizar la transparencia y a combatir la corrupcion.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion, de la Compafiia contribuyen a mejorar el desemperio individual y de la Oficina de Control Disciplinario
Interno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de politicas publicas en materia de anticorrupcion.

2. Conocimiento de normas sobre Estatuto Disciplinario y afines.

3. Actualizacion en cursos de investigacion y aplicacion de la ley disciplinaria.

4. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Conocimiento en planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, vy, e Un (1) aflo de experiencia profesional relacionada
con las areas de Auditoria, Control Interno o Control
Disciplinario.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. De cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Oficina de Control Disciplinario Interno, en el desarrollo de herramientas técnicas que
garanticen la implementacién de los procesos y procedimientos; de acuerdo con las normas y politicas de calidad
tendientes a garantizar la buena marcha de la gestion publica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares de la Oficina de Control Disciplinario
Interno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la Oficina de
Control Disciplinario Interno y del cargo en cumplimiento de las metas propuestas

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios de la Compafiia.

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

6. Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificaciéon, mediciéon y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Oficina de Control Disciplinario Interno.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El apoyo técnico y las metodologias adoptadas estan encaminadas a prevenir la incursion de conductas
violatorias de la ley en los servidores publicos de la Compafiia.

2. El cumplimiento y control de las politicas, planes y programas de la Oficina de Control Disciplinario Interno
contribuyen al cumplimiento de los sistemas integrales de gestion.

3. Los informes presentados apuntan al cumplimiento de los objetivos de la Compafiia, a garantizar la
transparencia y a combatir la corrupcion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procedimientos técnicos administrativos

2. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

3. Manejo de sistemas informaticos e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en Gestion Empresarial, Tecnologia
Judicial, Tecnologia en Presupuesto, Tecnologia
en Administracion Financiera, Tecnologia en
Sistemas de Informacion, v,

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico
relacionado con las areas de Auditoria, Control
Interno o Control Disciplinario.
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:
. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. De cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el desarrollo
efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina de Control Disciplinario Interno en cada uno de los procesos y
procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente
interno como al externo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafiia que requieran informacion telefénica o personalmente
de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior jerarquico.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
procedimientos que se llevan a cabo en la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin de
emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos de
gestion de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
Control Disciplinario Interno de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.
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11.

12.

13.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta que
se dé a las areas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electrénicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participaciéon, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion documental y archivo.
2. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.
3. Manejo bésico de sistemas informaticos e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en Secretariado Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  ejecutivo  bilinglie,  Gestion
administrativa, Sistemas de informacién y
documentacién, procesos administrativos, y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. De cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientaciéon, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Oficina de Control Disciplinario Interno en cada uno de los
procesos y procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios
tanto al cliente interno como al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafiia que requieran informacion telefénica o personalmente
de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de suministrar
la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con la gestion de la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracién de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.
Elaborar de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos del area,
de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos que se desarrollan en la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La agenda de la Oficina de Control Disciplinario Interno es actualizada diariamente de acuerdo con las
necesidades.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempenio individual y del area de competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental y archivo.

2. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

3. Manejo bésico de sistemas informaticos e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica, servicio
al cliente.
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Articulo 25°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Secretaria General:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Secretaria General, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Secretaria General a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre
procesos y procedimientos en la aplicacion de la ley, los reglamentos, vinculacion y administracion del
talento humano, contratacion, contratos administrativos y conceptos relacionados con los mismos, en la
aplicacion de las leyes y reglamentos bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Gerencia de Recursos Humanos, de la
Coordinacion de Compras y Contratacion y de la Secretaria General.

2. Proponer oportunidades de mejoramiento con base en los resultados de los indicadores de gestion de
la Gerencia de Recursos Humanos, de la Coordinacion de Compras y Contratacion y de la Secretaria
General.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Gerencia de
Recursos Humanos, de la Coordinacién de Compras y Contratacion y de la Secretaria General.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Recursos Humanos, la
Coordinacion de Compras y Contratacion y la Secretaria General a las demas areas de la Compaiiia.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Gerencia de Recursos Humanos, la Coordinacion de Compras y Contratacion y la Secretaria General.

6. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de la Secretaria General a las areas misionales y de apoyo, garantizando la optimizacion
de los recursos disponibles.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.
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8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia
de Recursos Humanos, la Coordinacion de Compras y Contratacion y la Secretaria General a las
deméas dependencias de la Compainiia.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Secretaria General, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de
la Secretaria General relacionados con la gestion del talento humano, contratacién, contratos
administrativos y conceptos relacionados con los mismos, en términos de calidad, oportunidad y
efectividad.

12. Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la Secretaria General.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Recursos Humanos, de la Coordinacion de Compras y
Contratacion y de la Secretaria General, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Secretaria General mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Secretaria General, Recursos Humanos, Compras
y Contratacién y la Gestién Juridica estan orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Secretaria
General.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Contratacion estatal.

3. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion.

7. Politicas publicas en administracion de personal.

8. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Derecho, Administracion de
Empresas, Psicologia, Economia, Ingenieria
Industrial, Comunicacién Social, Finanzas,
Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Analisis Politico y del Estado,
Seguros, Administracion de Personal, Gerencia
de Recursos Humanos, Ciencia Politica,

Contratacion  Estatal, Derecho, Derecho
Administrativo, Derecho Civil, Derecho
Constitucional, Derecho Contencioso y

Administrativo, Derecho Contractual, Finanzas,
Administraciéon, Gerencia de Instituciones de
Seguridad Social, Derecho del Trabajo,
Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social,

Derecho Laboral, Derecho Laboral vy
Administrativo, Derecho Penal, Derecho
Probatorio, Derecho Procesal, Derecho

Comercial, Derecho Publico, Seguridad Social,
Administracién en Gestion Publica, y,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada con el Manejo Administrativo en
temas de tipo Laboral, de Seleccion vy

Administracion de Personal, Compras Yy
Contratacién, Financiero, Presupuestal,
Juridico.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo Profesional Especializado

Grado 06, las siguientes:

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Localizacion:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional Especializado

06
Casa Matriz

Secretaria General
Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Secretaria General a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre
procesos y procedimientos en la aplicacion de la ley, los reglamentos, vinculacion y administracion del
talento humano, contratacion, contratos administrativos y conceptos relacionados con los mismos, bajo
criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los
servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion de la Gerencia de Recursos Humanos, de la
Coordinacion de Compras y Contratacion y de la Secretaria General.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Gerencia de
Recursos Humanos, de la Coordinacién de Compras y Contratacion y de la Secretaria General.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Recursos Humanos, la
Coordinacion de Compras y Contratacion y la Secretaria General a las demas areas de la Compaiiia.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Gerencia de Recursos Humanos, la Coordinacion de Compras y Contratacion y la Secretaria General.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de la Secretaria General a las areas misionales y de apoyo, garantizando la optimizacion
de los recursos disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia
de Recursos Humanos, la Coordinacion de Compras y Contratacion y la Secretaria General a las
demas dependencias de la Compainiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Secretaria General, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
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institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de
gestion.

10. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de
la Secretaria General relacionados con la gestion del talento humano, contratacién, contratos
administrativos y conceptos relacionados con los mismos, en términos de calidad, oportunidad y
efectividad.

11. Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la Secretaria General.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Recursos Humanos, de Compras y Contratacion y de la
Secretaria General, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Secretaria General mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Secretaria General, de Recursos Humanos y de
Compras y Contratacion y la Gestién Juridica estan orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Secretaria
General.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Contratacion estatal.

3. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion.

7. Politicas publicas en administracion de personal.

8. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Derecho, Administracion
de Empresas, Psicologia, Economia,
Ingenieria Industrial, Comunicacién Social,
Finanzas, Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Andlisis Politico y del
Estado, Seguros, Administracion de Personal,

Gerencia de Recursos Humanos, Ciencia
Politica, Contratacibn Estatal, Derecho,
Derecho  Administrativo, Derecho  Civil,

Derecho Constitucional, Derecho Contencioso
y  Administrativo, Derecho  Contractual,
Finanzas, Administracion, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social, Derecho
del Trabajo, Derecho del Trabajo y de la
Seguridad Social, Derecho Laboral, Derecho
Laboral y Administrativo, Derecho Penal,
Derecho Probatorio, Derecho Procesal,
Derecho  Comercial, Derecho  Publico,
Seguridad Social, Administracién en Gestion
Publica, y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con el Manejo Administrativo en
temas de tipo Laboral, de Selecciobn vy
Administracion de Personal, Compras vy
Contratacion, Financiero, Presupuestal, Juridico.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional
Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Secretaria General a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal, sobre procesos y procedimientos en la aplicacion de la ley, los reglamentos, vinculacion y
administracion del talento humano, contratacion, contratos administrativos y conceptos relacionados con los
mismos, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de planes y programas de Recursos Humanos, de Compras y Contratacion y de la
Gestion Juridica.

2. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos
que se llevan a cabo en las diferentes areas de la Secretaria General.

3. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
de gestién humana, de compras y contratacion y de la gestion juridica a la Secretaria General, a las areas

misionales y demas areas de apoyo, garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

5. Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de las areas de gestion humana, compras y
contratacion, gestion juridica y de la Secretaria General.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos que se llevan a cabo en la
Secretaria General a las demas dependencias de la Compaiiia.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Secretaria General, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
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10.

Secretaria General que permitan la efectividad de los mismos.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Secretaria General.

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de talento humano, contratacion, y gestion juridica, estan orientados al
logro de los objetivos de la Secretaria General y de la Compaiiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por las diferentes areas de la Secretaria General mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Secretaria General y en cada una de sus areas
estan orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestién
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Secretaria General.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Contratacion estatal.

3. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion.

7. Politicas publicas en administracion de personal.

8. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracion |e  Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada

de  Empresas, Psicologia, Economia, con el Manejo Administrativo en temas de tipo

Ingenieria Industrial, Comunicacién Social, Laboral, de Seleccion y Administracion de Personal,

Finanzas, Contaduria, y, Compras y Contratacion, Financiero, Presupuestal,
Juridico.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional
Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacion del proceso de Compras y/o Contratacion tendientes al logro de
los objetivos institucionales y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas
de apoyo en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios en materia juridica, de gestion humana y de compras y contratacion, a las areas
misionales y demas areas de apoyo en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

2. Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de gestiéon

humana, de compras y contratacion, asistencia y asesoria juridica a las areas misionales y demas areas de
apoyo, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

4. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Secretaria General relacionados con la gestién del
talento humano, contratacion, contratos administrativos y conceptos relacionados con los mismos.

5. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Secretaria General, las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

6. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

7. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Secretaria General.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laformulacion de planes y programas permiten el logro de los objetivos institucionales.

2. Los actos administrativos se suscriben conforme a los estatutos y reglamentos garantizando la oportuna
respuesta a las areas responsables.

3. La coordinacion de las respuestas a los derechos de peticién por parte de las areas responsables agiliza el
cumplimiento de los términos legales.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Secretaria General.

5. La atencién de los requerimientos efectuados por los 6rganos de control y vigilancia por parte de las areas
misionales y de apoyo permite la oportuna respuesta a dichos érganos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica.

2. Contratacion estatal.

3. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion.

7. Politicas publicas en administracion de personal.

8. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracion Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

de Empresas, Psicologia, Economia, Ingenieria con el Manejo Administrativo en temas de tipo

Industrial, Comunicacion Social, Finanzas, Laboral, de Seleccién y Administracion de Personal,

Contaduria, y, Compras y Contratacion, Financiero, Presupuestal,
Juridico.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de herramientas técnicas, juridica, informaticas, que garanticen la
implementacion de los procedimientos de gestion humano, juridica, compras y contratacion que se desarrollan en
la Secretaria General, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las
areas misionales y demas areas de apoyo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la
gestion de los procesos y procedimientos de gestion humana, juridica, compras y contratacion tendientes al
logro de los objetivos, planes y programas de la Secretaria General.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de gestion humana, juridica, compras y
contratacioén que permitan tener informacién confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada
uno de sus procesos que se llevan a cabo en la Secretaria General.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de gestion
humana, juridica, compras y contratacion que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la
informacién que se suministre a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los procesos de gestion
humana, juridica, compras y contratacion con base en las directrices impartidas por los lideres de cada
proceso y por el Secretario General.

5. Darle un adecuado manejo a la informacioén registrada en cada uno de los procesos de la Secretaria
General garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacién que se
suministré a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compaifiia.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacién de los
aplicativos relacionados con los procesos de gestion humana, juridica, compras y contratacion.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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10.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Secretaria General.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Secretaria General.

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2 o o

Administracién publica.

Contratacion estatal.

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en

tecnologica  en Gestion Empresarial, funciones relacionadas con areas de recursos
Administracion  Financiera, Sistemas de humanos_,' juridica, administrativa, ~compras y
contratacion.

Informacién,  Administracion de Empresas,
Recursos Humanos, Relaciones Industriales,

Y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Secretaria General en cada uno de los procesos de recursos
humanaos, juridica, compras y contratacién, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestaciéon
de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Secretaria General en cada uno de los procesos de recursos humanos, juridica,
compras y contratacion.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
subintrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con los procesos de gestion
humana, juridica, compras y contratacion.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de gestion humana, juridica, compras y contratacion.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de gestion humana,
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juridica, compras y contratacion de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Secretaria General.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizaciéon de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan

oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Gestion Documental y archivo.

2.Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Secretaria General
3.Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4.Conocimiento bésico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacién y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Sistemas, y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina
Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Secretaria General en cada uno de los procesos de recursos
humanaos, juridica, compras y contratacion, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestaciéon
de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de gestion
humana, juridica, compras y contratacion.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de gestion humana, juridica, compras y contratacion.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de gestion humana,
juridica, compras y contratacion de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Secretaria General.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Secretaria General

3. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnica secretarial, archivo, logistica, servicio al
cliente.
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Articulo 26°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Recursos Humanos:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Recursos Humanos, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Recursos Humanos a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal,
sobre procesos y procedimientos en la aplicacion de las normas y los reglamentos en lo referente a los
procesos y procedimientos de gestién humana, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de
los objetivos estratégicos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar y proponer oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos
de la Gerencia de Recursos Humanos, orientadas al desarrollo integral del talento humano de la
Compafiia.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de
la Gerencia de Recursos en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y
procedimientos de la Gerencia de Recursos Humanos.

Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecucién de las estrategias que permitan poner
en marcha los procesos y procedimientos de gestion humana, de acuerdo con las politicas y objetivos
estratégicos de la Compafiia.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Recursos Humanos, a las
demas areas de la Compafiia.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Gerencia de Recursos Humanos.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia
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de Recursos Humanos, a las demas dependencias de la Compaiiia.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Recursos Humanos, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas en materia de talento humano, estan orientados al logro de los objetivos de la
Compafiia.

2. Los procesos y procedimientos sobre seleccion de candidatos se realizan con base en las competencias
individuales y de equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de las areas misionales y demas areas
de apoyo de la Compaiiia.

3. Las politicas definidas en materia de administracion del talento humano, aseguran la eficacia en el
cumplimiento de las funciones de todos los servidores de la Compaifiia.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion, de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Recursos
Humanos.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

6. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Secretaria General mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

5. Sistemas de informacion.

6. Politicas publicas en administracion de personal.

7. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracién Puablica, Administracion de Negocios,
Contaduria, Economia, Derecho, Finanzas,
Ingenieria  Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Psicologia, Salud Ocupacional, Ciencias Politicas y
Administrativas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion, Administracion
de Desarrollo Humano, Gerencia de Recursos
Humanos, Desarrollo Humano y Organizacional,
Administracion de Personal, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Alta Direccion
del Estado, Gerencia, Gerencia de Mercadeo,
Gerencia de Instituciones de Seguridad Social,
Gerencia de Recursos Humanos, Finanzas,
Finanzas Publicas, Finanzas Corporativas, Funcion
Publica, Mercadeo, Gobierno, Gerencia y Asuntos
Publicos, Contabilidad Publica, Contratacion Estatal,
Control Fiscal, Derecho Administrativo, Derecho
Comercial, Derecho Contencioso Administrativo,
Derecho Contractual y Relaciones Juridico
Negociales, Derecho de la Competencia y del
Consumo, Derecho de la Seguridad Social, Derecho
de los Negocios, Derecho Disciplinario, Derecho
Econémico, Derecho Financiero, Derecho Laboral,
Derecho Laboral Administrativo, Derecho Publico,
Derecho Tributario, Gestion Financiera Publica,
Resolucion de Conflictos, Seguridad Social,
Seguros, Sociedades, Ingenieria Industrial, v,

Experiencia

Cuatro (4) afos de experiencia profesional
relacionada con procesos de gestion

humana como Seleccién,

Vinculacion,

Capacitacion, y Desarrollo de Personal,
Bienestar, Salud Ocupacional, Salarios y

Beneficios.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06 las siguientes:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Recursos Humanos a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal,
sobre procesos y procedimientos en la aplicacion de las normas y los reglamentos en lo referente a los
procesos y procedimientos de gestion humana, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de
los objetivos estratégicos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio e implementacion de procesos y procedimientos sobre seleccion de candidatos
de acuerdo con las competencias individuales y de equipos de trabajo, bajo principios de
transparencia y objetividad, aplicando las normas legales y los procedimientos establecidos por el
Gobierno Nacional y la Compafiia.

2. Proponer criterios técnicos y evaluar los mecanismos y herramientas que se utilizan en la administracion
del talento humano, bajo principios de calidad y oportunidad.

3. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de la Gerencia de Recursos Humanos en materia de seleccion, vinculacion, induccion,
capacitacion y desarrollo de personal, calidad de vida laboral, salud ocupacional, salarios y beneficios, a
las areas misionales y de apoyo, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles.

4. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Gerencia de Recursos Humanos.

5. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos.

6. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

7. Participar en el disefio y aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia de Recursos
Humanos.

8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la
administracion del talento humano a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Recursos Humanos
las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas
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10.

11.

12.

y proyectos institucionales.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Recursos Humanos, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Recursos Humanos mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de la Gerencia de Recursos Humanos esta
orientados cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de
gestion integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desemperio individual y de la Gerencia de
Recursos Humanos.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

5. Sistemas de informacion.

6. Politicas publicas en administracion de personal.

7. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administraciéon de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Contaduria,
Economia, Derecho, Finanzas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Psicologia,
Salud Ocupacional, Ciencias Politicas vy
Administrativas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion,
Administracion de Desarrollo Humano,
Gerencia de Recursos Humanos, Desarrollo
Humano y Organizacional, Administracion de
Personal, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Alta Direccion del
Estado, Gerencia, Gerencia de Mercadeo,
Gerencia de Instituciones de Seguridad
Social, Gerencia de Recursos Humanos,
Finanzas, Finanzas Publicas, Finanzas
Corporativas, Funcion Pdublica, Mercadeo,
Gobierno, Gerencia y Asuntos Publicos,
Contabilidad Publica, Contratacion Estatal,
Control Fiscal, Derecho Administrativo,
Derecho Comercial, Derecho Contencioso
Administrativo, Derecho  Contractual vy
Relaciones Juridico Negociales, Derecho de
la Competencia y del Consumo, Derecho de
la Seguridad Social, Derecho de los Negocios,
Derecho Disciplinario, Derecho Econdmico,
Derecho Financiero, Derecho Laboral,
Derecho Laboral Administrativo, Derecho
Publico, Derecho Tributario, Gestion
Financiera Publica, Resolucién de Conflictos,
Seguridad Social, Seguros, Sociedades,
Ingenieria Industrial, y,

Experiencia

Tres (3) aflos de experiencia profesional
relacionada con procesos de gestion humana
como Seleccion, Vinculacion, Capacitacion, y

Desarrollo de Personal, Bienestar,

Ocupacional, Salarios y Beneficios.

Salud
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Caodigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Recursos Humanos a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, sobre los procesos y procedimientos relacionados con la vinculacién y administracion
del talento humano, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento
en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparary proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
de la Gerencia de Recursos Humanos en materia de seleccion, vinculacién, induccion, capacitacion y
desarrollo de personal, calidad de vida laboral, salud ocupacional, salarios y beneficios, a las areas
misionales y de apoyo, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles.

2. Participar en el disefio e implementacion de procesos y procedimientos sobre seleccion de candidatos de
acuerdo con las competencias individuales y de equipos de trabajo, bajo principios de transparencia y
objetividad, aplicando las normas legales y los procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y la
Compafiia.

3. Proponer mecanismos técnicos que permitan evaluar las herramientas que se utilizan en la administracion
del talento humano, con el fin de mejorar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas
de apoyo, garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

4. Participar en el disefio e implementacion de los indicadores de gestion a cada uno de los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo en el area de gestion humana.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Gerencia
de Recursos Humanos.

6. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la
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10.

administracion del talento humano de la Compafiia.

Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de talento humano, estan orientados al logro de los objetivos
estratégicos de la Compafiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por el area de gestion humana garantizan la optimizaciéon de
los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Recursos Humanos.

4. Larespuesta alas consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

5. Sistemas de informacion.

6. Politicas publicas en administracion de personal.

7. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Dos (2) afios de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, relacionada con procesos de gestion humana
como Seleccion, Vinculaciéon, Capacitacion, y
Desarrollo de Personal, Bienestar, Salud
Ocupacional, Salarios y Beneficios.

Administraciéon de Negocios, Contaduria,
Economia, Derecho, Finanzas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Psicologia,
Salud Ocupacional, Ciencias Politicas vy
Administrativas, vy,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacién procesos y procedimientos relacionados con la vinculacién y
administracion del talento humano, tendientes al logro de los objetivos institucionales y mejoramiento en la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo en términos de calidad, oportunidad y

eficiencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y ejecucion de planes y programas en materia de talento humano.

2. Disefiar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la Gerencia
de Recursos Humanos a las areas misionales y demas areas de apoyo, garantizando la optimizacion de los

recursos disponibles.

3. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y

periodicidad requerida.

4. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Gerencia de Recursos Humanos en materia de seleccion, vinculacion,
induccion, capacitacion y desarrollo de personal, calidad de vida laboral, salud ocupacional, salarios y beneficios,

a las areas misionales y demas areas de apoyo en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

5. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los

procesos que se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Recursos Humanos a las demas

dependencias de la Compaiiia.

7. Conocer, cumplir y participar en las actividades de los Sistemas Integrales de de Gestion.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Secretaria General y la Gerencia de Recursos
Humanos, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y

proyectos institucionales.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas en materia de talento humano, estan orientados al logro de los objetivos de la
Compaifiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Recursos Humanos mejoran la prestacion de
los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestion de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la
Gerencia de Recursos Humanos.

4. La respuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los
requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

5. Sistemas de informacion.

6. Politicas publicas en administracion de personal.

7. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, |¢ Un (1)  afio de experiencia  profesional

Administracién ~ Publica,  Administracion  de relacionada con procesos de gestion humana
Negocios Contaduria Economia Derecho como Seleccién, Vinculaciéon, Capacitacion, y
Fi ’ | o ,I dustrial 1 o di Desarrollo de Personal, Bienestar, Salud
|_nanzas, rjgenle'rla naustrial, .ngenler.la ) e Ocupacional, Salarios y Beneficios.

Sistemas, Psicologia, Salud Ocupacional, Ciencias

Politicas y Administrativas, vy,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Gerencia de Recursos Humanos, en el desarrollo de herramientas técnicas que
garanticen la implementacion de los procesos y procedimientos de seleccion y vinculacion de personal, de
capacitacion, desarrollo y mantenimiento de competencias individuales y de equipos de trabajo, bienestar, salud
ocupacional, compensaciones y beneficios; de acuerdo con las normas y politicas de calidad tendientes al
logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de
apoyo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
de la Gerencia de Recursos Humanos.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Gerencia de Recursos Humanos que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad
de la informacion que se suministre a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

4. Hacer control y seguimiento a la informacién registrada en las bases de datos de gestion humana con base
en las directrices impartidas por la Gerencia de Recursos Humanos.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos y procedimientos
de gestibn humana garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la
informacion que se suministré a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Gerencia de Recursos Humanos.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laactualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Recursos
Humanos.

3. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Gerencia de Recursos Humanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion humana.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias disefio de bases de datos.

4. Planeacion.

5. Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Técnica profesional o|* Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
Tecnolégica en Relaciones  Industriales funciones relacionadas con areas de gestion
)

- . humana.
Gestion Empresarial, Recursos Humanos,

Administracion de Personal, Sistemas de
Informacién, Administracion de Empresas, vy,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacién, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion del talento humano en cada uno de los procesos y procedimientos,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como
al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
procedimientos que se llevan a cabo en la Gerencia de Recursos Humanos.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin
de emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion humana.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebraciéon de reuniones y
comités relacionados con la gestion del talento humano.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestién humana de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.
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11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la gestion contractual.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de gestion humana.

3. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Sistemas, y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion del talento humano en cada uno de los procesos y procedimientos,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como
al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion humana.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion del talento humano.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos 'y procedimientos de
gestiobn humana, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafila contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de gestion humana.

3. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnica secretarial, archivo, logistica, servicio al
cliente.
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Articulo 27°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Coordinacion de Compras y Contratacion:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Coordinacion de Compras y Contratacion, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Coordinador Grado 10

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacion del Empleo: Coordinador

Caodigo:

Grado: 10

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Compras y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las politicas definidas por la alta direccién en materia contractual se cumplan en todas
las areas de la Compafiia y en cada una de las etapas del proceso con el fin de satisfacer las
necesidades bienes y servicios de las areas dentro de los estandares de calidad, bajo principios de
buena fe, igualdad, moralidad, imparcialidad, participacion, responsabilidad, eficiencia, celeridad,
economia, transparencia, publicidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con la alta direccién en el disefio de las estrategias que permitan identificar las
necesidades de la Compaifiia en la adquisicién de un bien o servicio que facilite el desarrollo de
sus procesos misionales y de apoyo tendientes al mejoramiento continuo y desarrollo de los
procesos de la Compafiia.

2. Coordinar con la Secretaria General la definicion de los mecanismos para que todas las areas
de la Compaiiia conozcan sobre el proceso de Compras y Contratacion.

3. Asesorar a todas las areas de la Compafiia en los aspectos juridicos, procedimentales y
técnicos que debe contener el proceso de contratacion de un bien ¢ servicio tendientes al
mejoramiento continuo y desarrollo del objeto social de la Compaifiia.

4. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con el
proceso de Compras y Contratacion.

5. Recomendar a la alta direccion sobre las acciones que deban aplicarse en el proceso de
Compras y Contratacion para el logro de los objetivos, institucionales.

6. Participar en los Comités Juridicos convocados por la Secretaria General en los temas de
Contratacion.

7. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los aspectos procedi mentales en la presentacion de las
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solicitudes de contratacion presentadas por las areas para la adquisiciéon de un bien o servicio.

8. Garantizar que el tramite y legalizacién de los contratos se lleve a cabo dentro de los términos
de ley y bajo principios de calidad, oportunidad y eficiencia.

9. Garantizar que en la Coordinacion de Compras y Contratacion se de cumplimiento a los
Sistemas Integrales de Gestién acorde a los planes, programas y politicas gubernamentales y
de la Compaiiia.

10. Brindar apoyo a todas las areas de la Compafiia durante las etapas precontractual, contractual y
postcontractual con el fin de garantizar oportunidad y calidad en el ser vicio.

11. Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben presentarse
acerca de la gestion de la Coordinacién de Compras y Contratacion.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El disefio de estrategias y programas orientados a la divulgacién del proceso de Compras y
Contratacién garantiza oportunidad y calidad en los resultados de la gestion de la dependencia.

2. La asesoria por parte de la Coordinacion en cada una de las etapas del proceso de Compras y
Contratacién garantiza calidad en el cumplimiento de los requisitos y oportunidad en la compra o
contratacion del bien o servicio.

3. El cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion por cada
uno de los funcionarios de la coordinacién de Compras y Contratacion contribuye a la mejora
del desempefio individual y del area

4. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la compra o contratacion de un bien o
servicio, dentro de los estandares de calidad parametros, oportunidad y efectividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Derecho de Seguros, Comercial, Seguridad Social y Civil.

3. Contratacion estatal.

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

6. Planeacion estratégica.

7. Sistemas de informacion.

8. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en Derecho
Administrativo, Derecho Contractual y
Recursos Juridicos Negociables,

Derecho Laboral y de Seguridad Social,
Derecho Comercial, Derecho Publico
Administracién de Seguros, Laboral y de
Seguridad Social, Derecho Comercial,
Seguridad Social 'y Administracion
Plblica y Alta Direccion del Estado,
Administracién en Gestion Publica y
Administracion en Alta Direccion del
Estado, vy,

Experiencia

Cuatro (4) afos de experiencia profesional
relacionada en cargos de coordinacion,
ejecucion 'y supervision de procesos
contractuales.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07 las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Compras y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Coordinacidon de Compras y Contratacion y a cada una de las areas de la
Compafiia a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre el proceso y procedimientos en
materia contractual bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Coordinacion de Compras y
Contratacion.

2. Proponer oportunidades de mejoramiento con base en los resultados de los indicadores de
gestion de la Coordinacion de Compras y Contratacion bajo criterios de oportunidad, calidad y
efectividad.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la
realizacion del proceso contractual dentro de los estandares de calidad, oportunidad y efectividad.

4. Adelantar la revision y analisis de los documentos soporte objeto de la contratacion y solicitar
concepto técnico, financiero y juridico de acuerdo a la cuantia objeto de la contratacion si fuere del
caso.

5. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios de la Coordinacion de Compras y Contratacion a las areas misionales y
de apoyo, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.

6. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con el
proceso de Compras y Contratacion a las demas dependencias de la Compaiiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacién de Compras y
Contraccion, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos institucionales.
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9.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de
gestion.

10. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los

procesos que se desarrollan en la Coordinacién de Compras y Contratacion.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Coordinacién de Compras y Contratacion, estan orientados al logro de
los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Compras y Contratacion
mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestion de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y del area.

4. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestion apuntan al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas
de apoyo.

5. La respuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los
requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Derecho de Seguros, Comercial, Seguridad Social y Civil.

3. Contratacion estatal.

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

6. Planeacion estratégica.

7. Sistemas de informacion.

8. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Derecho Administrativo,
Derecho Contractual y Recursos Juridicos
Negociables, Derecho Laboral y de
Seguridad Social, Derecho Comercial,
Derecho  Publico  Administracion  de
Seguros, Laboral y de Seguridad Social,
Derecho Comercial, Seguridad Social y
Administracién Publica y Alta Direccion del
Estado, Administraciéon en Gestion Publica
y Administracion en Alta Direccion del
Estado, vy,

eCuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada con procesos de compras y/o

contratacion.

Experiencia
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Compras y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Coordinacién de Compras y Contratacion y a cada una de las areas de la
Compaiiia a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre el proceso y procedimientos en
materia contractual bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacién de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion de la Coordinacion de Compras y Contratacion.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la realizacion del
proceso contractual dentro de los estandares de calidad, oportunidad y efectividad.

3. Adelantar la revision y analisis de los documentos soporte objeto de la contratacion y solicitar concepto técnico,
financiero y juridico de acuerdo a la cuantia objeto de la contratacion si fuere del caso.

4. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Compras y Contratacion a las areas misionales y de apoyo, garantizando la
optimizacion de los recursos disponibles.

5. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

6. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con el proceso de
Compras y Contratacién a las demas dependencias de la Compaiiia.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Compras y Contraccion, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en la identificacién, mediciéon y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacién de Compras y Contratacion.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas de la Coordinacion de Compras y Contratacion, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Compras y Contratacién mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Companiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y del area.

El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestion apuntan al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

La respuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoGO bR

Administracion publica.

Derecho de Seguros, Comercial, Seguridad Social y Civil.

Contratacion estatal.

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.

Disefio de Indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. e Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con el con procesos de compras y/o
Titulo de postgrado en la modalidad de contratacion.

especializacion en Derecho Administrativo,
Derecho Contractual y Recursos Juridicos
Negociables, Derecho Laboral y de Seguridad
Social, Derecho Comercial, Derecho Publico
Administracion de Seguros, Laboral y de
Seguridad Social, Derecho Comercial,
Seguridad Social y Administracion Puablica y
Alta Direccién del Estado, Administracién en
Gestion Pdblica y Administracion en Alta
Direccion del Estado, y
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Compras y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la gestion contractual a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal, sobre los procedimientos en la aplicacion de la ley, los reglamentos y conceptos relacionados con los
mismos, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de planes y programas en materia de gestion contractual.

2. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos
que se llevan a cabo en el area de Compras y Contratacion de la Secretaria General.

3. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
de la gestion contractual a la Secretaria General, a las areas misionales y demas areas de apoyo,
garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

5. Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la gestion contractual.

6. Elaborar las minutas contractuales, el tramite y legalizacion de los mismos.

7. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procedimientos de la gestion contractual, a
las demas dependencias de la Compaiiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacién de Compras y Contratacion, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con el proceso de
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11.

gestion contractual.

Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de gestion contractual, estan orientados al logro de los objetivos de la
Secretaria General y de la Compafiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Compras y Contratacion mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Coordinacion de Compras y Contratacion estan
orientados a cumplir la misién institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestién
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Compras y
Contratacion.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.

2. Derecho de Seguros, Comercial, Seguridad Social y Civil.

3. Contratacion estatal.

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

6. Planeacion estratégica.

7. Sistemas de informacion.

8. Disefio de Indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, y, e Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
con procesos de compras y/o contratacion.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacién de Compras y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacion del proceso de Compras y/o Contratacion tendientes al logro
de los objetivos institucionales y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas
areas de apoyo en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en
la prestacion de los servicios en materia contractual, a las areas misionales y demas areas de apoyo en
términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

2. Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de
compras y contratacion a las areas misionales y demas areas de apoyo, garantizando la optimizacion de los
recursos disponibles.

3. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

4. Elaborar las minutas contractuales, el tramite y legalizacion de los mismos.

5. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Secretaria General relacionados con la gestion
contractual y conceptos relacionados con los mismos.

6. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Compras y Contratacion, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

7. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con el
proceso de Compras y Contratacion.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La formulacion de los procedimientos en materia contractual garantizan eficiencia, eficacia y calidad en el
desarrollo de la gestién contractual.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Compras y
Contratacion.

Las respuestas a las consultas y a los requerimientos efectuados por los érganos de control y vigilancia y
por las areas misionales y de apoyo garantizan oportunidad en la gestion de la Coordinacion de Compras y
Contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©NogOM~wNPE

Administracién publica.

Derecho de Seguros, Comercial, Seguridad Social y Civil.

Contratacion estatal.

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.

Disefio de Indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, v, eUn (1) afio de experiencia profesional relacionada con
procesos de compras y/o contratacion.
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinaciéon de Compras y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Coordinacion de Compras y Contratacion, en el desarrollo de herramientas técnicas,
que garanticen la implementacion de los procedimientos de la gestién contractual tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procedimientos de la gestion contractual, tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Coordinacién de Compras y Contratacion.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de la gestién contractual que permitan tener informacion
confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procedimientos que se llevan a
cabo en la Coordinacién de Compras y Contratacion.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los contratos que
garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacién que se suministre a las areas misionales y
demas areas de apoyo de la Compafiia.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los contratos con base en
las directrices impartidas por la Coordinacion de Compras y Contratacion.

5. Darle un adecuado manejo a la informacién registrada en cada uno de los procedimientos de la gestién
contractual garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacion que

se suministré a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacién de los
aplicativos relacionados con los procedimientos de la gestién contractual.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
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procedimientos se desarrollan en la Coordinacion de Compras y Contratacion.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Laactualizacién de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.
2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion

de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Compras y
Contratacion.

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestién contractual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2 o o

Administracién publica.

Contratacion estatal.

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestion Empresarial, Tecnologia funciones relacionadas con areas administrativas,

Judicial, Administracién Financiera, Sistemas de compras y contratacion.

Informacién, Administracion de Empresas, y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinaciéon de Compras y Contratacion

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestién contractual en cada uno de los procedimientos, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Direccionar las solicitudes telefénicas de los usuarios internos o externos que requieran informacion sobre
los procedimientos que se llevan a cabo en la Coordinacién de Compras y Contratacion.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procedimientos
se llevan a cabo en la Coordinacion de Compras y Contratacion.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin
de emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procedimientos de la
gestién contractual.

Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion contractual.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de gestion contractual
de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la gestion contractual.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compaifiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procedimientos de Compras y Contratacion.

3. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Sistemas, y,
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8. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Compras y Contratacion

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Compras y Contratacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestién contractual en cada uno de los procedimientos, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Direccionar las solicitudes telefonicas de los usuarios internos o externos que requieran informacion sobre
los procedimientos que se llevan a cabo en la Coordinacién de Compras y Contratacion.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procedimientos de la
gestiéon contractual.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion contractual.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacioén del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procedimientos de la gestion
contractual de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Coordinacién de Compras y Contratacion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
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area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta que
se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de competencia.

La organizacién de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PR

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procedimientos de Compras y Contratacion.
Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnica secretarial, archivo logistica, servicio al
cliente.
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Articulo 28°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Vicepresidencia Comercial:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Vicepresidencia Comercial, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Coordinador Grado 10:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacion del Empleo: Coordinador

Codigo:

Grado: 10

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Coordinacion Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidencia Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las estrategias comerciales implementadas en cada una de las Regionales y Sucursales se
cumplan de acuerdo con el plan estratégico definido por la alta direccién en términos de calidad, oportunidad y
eficiencia, efectividad y rentabilidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con la Vicepresidencia Comercial y con su equipo directivo en la definicion de las politicas y
estrategias para la implementacion y mantenimiento de las relaciones con los asegurados que facilite
la identificacién de sus necesidades y expectativas frente a los beneficios que ofrece la Compafiia en
cada area de negocio.

2. Coordinar que los procesos y procedimientos establecidos para la gestion comercial en cada una de
las Regionales y Sucursales se lleven a cabo bajo los estandares adoptados por el Nivel Central.

3. Definir mecanismos de control que permitan medir el grado de alineacion de las estrategias planteadas
por el Nivel Central frente a las necesidades de las Regionales y Sucursales.

4. Presentar en conjunto con los Gerentes del Nivel Central a la Vicepresidencia Comercial el modelo de
evaluacion de la gestion Comercial en cada una de las Regionales y Sucursales con el fin de garantizar
calidad, oportunidad y efectividad en cada uno de los procesos.

5. Coordinar con la Vicepresidencia Comercial planes de mejoramiento continuo en el servicio que se
presta a los clientes.

6. Coordinar con las Gerencias Regionales y Sucursales la implementacion de las estrategias para dar a
conocer los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en materia comercial bajo principios de
rentabilidad, eficacia, productividad y efectividad.

7. Brindar apoyo y asesoria a las Gerencias Regionales y Sucursales en los aspectos procedimentales
y técnicos del proceso de gestion comercial en su area de influencia tendientes al mejoramiento
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continuo y desarrollo del objeto social de la Compaiiia.

8. Participar en los Comités Técnicos convocados por la Vicepresidencia Comercial.

9. Consolidar los informes periédicos presentados por los Gerentes Regionales sobre la actividad
comercial y presentarlos a la Vicepresidencia Comercial.

10. Definir y ejecutar las estrategias de control y seguimiento que permitan evaluar la gestion comercial a
nivel nacional con el fin de realizar las recomendaciones pertinentes a la Vicepresidencia Comercial

11. Vigilar que en las Regionales y Sucursales se estén aplicando los procesos comerciales teniendo en
cuenta el modelo Integral de Gestion.

12. Vigilar que la politica de Responsabilidad Social Empresarial de la Compafiia se cumpla dentro de los
lineamientos establecidos por la Presidencia.

13. Garantizar que en la Coordinacion Comercial se de cumplimiento a los Sistemas Integrales de
Gestion acorde a los planes, programas y politicas gubernamentales y de la Compafiia.

14. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con el proceso
Comercial.

15. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las politicas y planes generales adoptados para el manejo y la operacién de la gestién comercial en
las Regionales y Sucursales estan orientados al logro de los objetivos estratégicos y metas
comerciales.

2. El mantenimiento y seguimiento de la estrategia de relacionamiento con los asegurados a Nivel
Regional y Sucursal se constituye en una ventaja competitiva sostenible, apropiada a las necesidades
y expectativas de la Compafiia y de sus mercados objetivos.

3. Elcontrol y seguimiento de la gestién comercial a Nivel Regional y Sucursal se enmarca dentro de
patrones de rentabilidad, eficiencia y eficacia.

4. El cumplimiento de los sistemas integrales de gestion garantizan la optimizacion de los recursos y de
los servidores pertenecientes a la Coordinacién Comercial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacién de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacién de mercados.

7. Sistemas de informacion.

8. Planeacion estratégica.

9. Indicadores de Gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en  Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial, Administracion
Comercial, Odontologia, = Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién de Negocios, Economia, Derecho,
Finanzas, Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en Gerencia de Mercadeo,
Administracién, Gerencia de Proyectos, Gerencia
de Produccion y Productividad, Gerencia de
Mercadeo y Estrategia de Ventas, Gerencia
Comercial con énfasis en Mercadeo y Comercio
Exterior, Gerencia de Calidad de Productos y
Servicios, Gerencia del Servicio, Administracién y
Gerencia de Sistemas de la Calidad, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social, Gerencia de
Mercadeo Estratégico, Derecho Comercial, y,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada en cargos de coordinacion,

ejecucion y  supervision
comerciales.

de procesos
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cabdigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los controles a los procedimientos sobre investigacion de mercados, identificacion de
necesidades y expectativas de los asegurados, ventas vida, riesgos profesionales y servicio al cliente que
garanticen el posicionamiento de los productos de la aseguradora en el mercado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los Comités de la Vicepresidencia Comercial en la definicién de estrategias que permitan
llevar a cabo la gestién de la Vicepresidencia Comercial en términos de calidad, rentabilidad, oportunidad
y efectividad.

Realizar andlisis de rentabilidad, viabilidad, costo/beneficio que permitan recomendar a la Vicepresidencia
Comercial en los proyectos de inversion.

Hacer seguimiento y control a los Indicadores de Gestion que se pacten como resultado de la concertacion
de los Acuerdos de Gestion entre el Presidente de la Compafiia y la Vicepresidente Comercial.

Presentar los informes que se requieran a la Vicepresidencia Comercial, sobre los procesos de mercadeo,
seguros de riesgos profesionales, seguros de vida y servicio al cliente

Recolectar y analizar informacién del mercado, necesidades y expectativas de los asegurados, datos
relevantes de la competencia y de los propios asegurados por la Compafiia.

Hacer el levantamiento del diagnéstico de las necesidades en las Regionales y Sucursales para el
desarrollo de nuevos productos.

Preparar propuestas publicitarios, ayuda ventas, brochure, manuales y folletos.

Llevar a cabo la aplicacién de las politicas y procedimientos sobre comercializacion, vinculacion,
desafiliacion, registro y clasificacion de asegurados.

Aplicar los controles y hacer seguimiento a las bases de datos de las empresas y personas aseguradas,
a los convenios suscritos con corredores e intermediarios de seguros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Hacer el seguimiento a las quejas y reclamos presentados ante la aseguradora.

Presentar propuestas sobre disefio de nuevos productos, ventas y analisis de los reclamos o quejas que
surjan del proceso de ventas y/o comercializacion de los productos que ofrece la Compafiia.

Participar en la definicion de productos en funcién de las necesidades del mercado y de los resultados de
la aseguradora.

Participar en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en Vicepresidencia.

Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados y facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversion que realice
la Compaifiia.

2. Elseguimiento y control a los indicadores de gestién como resultado de la concertacion de los Acuerdos de
Gestion, garantizan oportunidad, calidad y efectividad en la gestion y en la informacion que se reporta.

3. El cumplimiento a los sistemas integrales de gestion garantizan calidad en los resultados y mejorar el
ambiente laboral.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compafia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Vicepresidencia
Comercial.

5. Elseguimiento a las quejas y reclamos garantiza oportunidad en la respuesta.

6. Laformulacion de proyectos de inversiones, planes de mejoramiento y de gestion se realizan atendiendo las
necesidades Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacion de mercados.

7. Sistemas de informacion.

8. Indicadores de Gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial, Odontologia,
Administracion Comercial, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia de Mercadeo,
Administracién, Gerencia de Proyectos,
Gerencia de Produccion y Productividad,
Gerencia de Mercadeo y Estrategia de
Ventas, Gerencia Comercial con énfasis en
Mercadeo y Comercio Exterior, Gerencia de
Calidad de Productos y Servicios, Gerencia
del Servicio, Administracion y Gerencia de
Sistemas de la Calidad, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social, Gerencia
de Mercadeo Estratégico, Derecho
Comercial, y,

Experiencia

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional
relacionada en areas de Mercadeo, Ventas y/o
Servicio al Cliente.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cabdigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los controles a los procedimientos sobre investigacion de mercados, identificacion de
necesidades y expectativas de los asegurados, ventas vida, riesgos profesionales y servicio al cliente que
garanticen el posicionamiento de los productos de la aseguradora en el mercado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar andlisis de rentabilidad, viabilidad, costo/beneficio que permitan recomendar a la Vicepresidencia
Comercial en los proyectos de inversion.

Hacer seguimiento y control a los Indicadores de Gestion que se pacten como resultado de la concertacién
de los Acuerdos de Gestion entre el Presidente de la Compafiia y la Vicepresidente Comercial.

Presentar los informes que se requieran a la Vicepresidencia Comercial, sobre los procesos de mercadeo,
seguros de riesgos profesionales, seguros de vida y servicio al cliente

Recolectar y analizar informacion del mercado, necesidades y expectativas de los asegurados, datos
relevantes de la competencia y de los propios asegurados por la Compafiia.

Hacer el levantamiento del diagnostico de las necesidades en las Regionales y Sucursales para el desarrollo
de nuevos productos.

Preparar propuestas publicitarios, ayuda ventas, brochure, manuales y folletos.

Llevar a cabo la aplicacién de las politicas y procedimientos sobre comercializacion, vinculacion,
desafiliacion, registro y clasificacion de asegurados.

Aplicar los controles y hacer seguimiento a las bases de datos de las empresas y personas aseguradas,
a los convenios suscritos con corredores e intermediarios de seguros.

Hacer el seguimiento a las quejas y reclamos presentados ante la aseguradora.

10. Presentar propuestas sobre disefio de nuevos productos, ventas y andlisis de los reclamos o quejas que
surjan del proceso de ventas y/o comercializacion de los productos que ofrece la Compafiia.
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11.

12.

13.

14.

Participar en la definicion de productos en funcién de las necesidades del mercado y de los resultados de
la aseguradora.

Participar en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en Vicepresidencia.

Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados y facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversion que realice
la Compaifiia.

2. El seguimiento y control a los indicadores de gestién como resultado de la concertacion de los Acuerdos de
Gestion, garantizan oportunidad, calidad y efectividad en la gestion y en la informacion que se suministra.

3. El cumplimiento a los sistemas integrales de gestion garantizan calidad en los resultados y mejorar el
ambiente laboral.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Vicepresidencia
Comercial.

5. Elseguimiento a las quejas y reclamos garantiza oportunidad en la respuesta.

6. Laformulacion de proyectos de inversiones, planes de mejoramiento y de gestion se realizan atendiendo las
necesidades Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacion de mercados.

7. Sistemas de informacion.

8. Indicadores de Gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y

Publicidad, Ingenieria Industrial,
Administracion Comercial, Administracién de
Empresas, Odontologia, Administracion

Pdblica, Administracion de  Negocios,
Economia, Derecho, Finanzas, Ciencias
Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia de Mercadeo,
Administracién, Gerencia de Proyectos,
Gerencia de Produccion y Productividad,
Gerencia de Mercadeo y Estrategia de
Ventas, Gerencia Comercial con énfasis en
Mercadeo y Comercio Exterior, Gerencia de
Calidad de Productos y Servicios, Gerencia
del Servicio, Administracion y Gerencia de
Sistemas de la Calidad, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social, Gerencia
de Mercadeo Estratégico, Derecho
Comercial, y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
en areas de Mercadeo, Ventas y/o Servicio al

Cliente.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional

Cabdigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los controles a los procedimientos sobre investigacién de mercados, identificacién de
necesidades y expectativas de los asegurados, ventas vida, riesgos profesionales y servicio al cliente que
garanticen el posicionamiento de los productos de la aseguradora en el mercado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento y control a los Indicadores de Gestion que se pacten como resultado de la concertacion
de los Acuerdos de Gestion entre el Presidente de la Compafiia y la Vicepresidente Comercial.

2. Presentar los informes que se requieran a la Vicepresidencia Comercial, sobre los procesos de
mercadeo, seguros de riesgos profesionales, seguros de vida y servicio al cliente

3. Recolectar y analizar informacion del mercado, necesidades y expectativas de los asegurados, datos
relevantes de la competencia y de los propios asegurados por la Compaiiia.

4. Hacer el levantamiento del diagnéstico de las necesidades en las Regionales y Sucursales para el
desarrollo de nuevos productos.

5. Preparar propuestas publicitarios, ayuda ventas, brochure, manuales y folletos.

6. Llevar a cabo la aplicacion de las politicas y procedimientos sobre comercializacién, vinculacion,
desafiliacion, registro y clasificacion de asegurados.

7. Aplicar los controles y hacer seguimiento a las bases de datos de las empresas y personas aseguradas.
8. Hacer el seguimiento a las quejas y reclamos presentados ante la aseguradora.

9. Presentar propuestas sobre disefio de nuevos productos, ventas y andlisis de los reclamos o quejas que
surjan del proceso de ventas y/o comercializacion de los productos que ofrece la Compafiia.

10. Participar en la definicién de productos en funcion de las necesidades del mercado y de los resultados
de la aseguradora.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
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12.

13.

procesos que se desarrollan en Vicepresidencia.
Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados.

2. El cumplimiento a los sistemas integrales de gestién garantizan calidad en los resultados y mejorar el
ambiente laboral.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compaiiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Vicepresidencia
Comercial.

4. Elseguimiento a las quejas y reclamos garantiza oportunidad en la respuesta.

5. La formulacién de proyectos de inversiones, planes de mejoramiento y de gestién se realizan atendiendo
las necesidades Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacion de mercados.

7. Sistemas de informacion.

8. Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y | e Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada

Publicidad, Ingenieria Industrial, Odontologia, en areas de Mercadeo, Ventas y/o Servicio al
Administracion Comercial, Administracion de Cliente.
Empresas, Administraciéon Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales, y,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de

Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional

Cabdigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los controles a los procedimientos sobre investigacion de mercados, identificacion de
necesidades y expectativas de los asegurados, ventas vida, riesgos profesionales y servicio al cliente que
garanticen el posicionamiento de los productos de la aseguradora en el mercado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Presentar los informes que se requieran a la Vicepresidencia Comercial, sobre los procesos de
mercadeo, seguros de riesgos profesionales, seguros de vida y servicio al cliente

Recolectar y analizar informacion del mercado, necesidades y expectativas de los asegurados, datos
relevantes de la competencia y de los propios asegurados por la Compaiiia.

Hacer el levantamiento del diagnéstico de las necesidades en las Regionales y Sucursales para el
desarrollo de nuevos productos..

Preparar propuestas publicitarios, ayuda ventas, brochure, manuales y folletos.

Llevar a cabo la aplicacion de las politicas y procedimientos sobre comercializacion, vinculacion,
desafiliacion, registro y clasificacion de asegurados.

Aplicar los controles y hacer seguimiento a las bases de datos de las empresas y personas aseguradas.
Hacer el seguimiento a las quejas y reclamos presentados ante la aseguradora.

Presentar propuestas sobre disefio de nuevos productos, ventas y analisis de los reclamos o quejas que
surjan del proceso de ventas y/o comercializacion de los productos que ofrece la Compafiia.

Participar en la definicion de productos en funcién de las necesidades del mercado y de los resultados
de la aseguradora.

Participar en el proceso de identificaciéon, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en Vicepresidencia.
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11. Conocer, cumplir y participar activamente en las actividades de los sistemas integrales de gestion.

12. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados.

El cumplimiento a los sistemas integrales de gestion garantizan calidad en los resultados y mejorar el
ambiente laboral.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compaiiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Vicepresidencia

Comercial.

El seguimiento a las quejas y reclamos garantiza oportunidad en la respuesta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©NoaM~wNPE

Procesos de venta y comercializacion de seguros.

Conocimiento de las normas de seguros.

Ley 100 de 1993.

Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de Investigacién de mercados.

Sistemas de informacion.

Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y |e  Un (1) afio de experiencia profesional relacionada en
Publicidad, Ingenieria Industrial, Odontologia, areas de Mercadeo, Ventas y/o Servicio al Cliente.
Administracion Comercial, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Finanzas, Ciencias Sociales, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Vicepresidencia Comercial, en el desarrollo de herramientas técnicas que garanticen
la implementacion de los procesos y procedimientos a Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal bajo
criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los objetivos propuestos a nivel comercial
por la Compaifiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnoldgicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Comercial.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
Vicepresidencia Comercial.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Vicepresidencia Comercial que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la
informacién que se suministre a las areas misionales, areas de apoyo, entes de control, clientes, y
ciudadanos en general.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de de la gestion de servicio al
cliente con base en las directrices impartidas por la Vicepresidencia Comercial.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos y procedimientos
de gestion de relacionamiento con el cliente garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y
transparencia en la informacion que se suministré a las éareas misionales, de apoyo, entes de control,
clientes, y ciudadanos en general.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacién de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Comercial.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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10.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Vicepresidencia Comercial.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La actualizacién de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en
la informacion.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestiéon
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Vicepresidencia Comercial.

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Vicepresidencia Comercial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprwDdNE

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion la Vicepresidencia Comercial.
Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
Tecnologica en Gestion Empresarial, funciones relacionadas con areas de servicio al

Administracion  Comercial y Financiera, cliente, mercadeo, ventas.

Mercadeo y Comercializacion, = Mercadeo y
Ventas, Sistemas de Informacion, vy,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Vicepresidencia Comercial en cada uno de los procesos y
procedimientos, bajo criterios de calidad oportunidad y efectividad, en concordancia con los objetivos
estratégicos de la Compafiia y las politicas de mercadeo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
procedimientos que se llevan a cabo en la Vicepresidencia Comercial.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin
de emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de la Vicepresidencia Comercial.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Vicepresidencia Comercial.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de la
Vicepresidencia Comercial de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12. Participar en el proceso de identificacion, medicioén y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Vicepresidencia Comercial.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Vicepresidencia
Comercial.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el 4rea correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion de ventas, mercadeo, servicio al cliente.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias disefio de bases de datos.

4. Planeacion.

5. Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, apoyo logistico y administrativo en ventas,
Secretariado Ejecutivo Sistematizado, mercadeo, servicio al cliente.

Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacién, Procesos Administrativos,
Sistemas, Y,
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8. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina
Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestiébn comercial, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion comercial.

5. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion comercial.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de comercial, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos se desarrollan en la Vicepresidencia Comercial.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, a los clientes externos a la Compainiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Vicepresidencia
Comercial.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de gestién comercial.

3. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente, y,
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Articulo 29°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Customer Relationship Management
(CMR):

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CMR), las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:
Grado: 07
No. de cargos:
Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Customer Relationship Management ( CRM)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM) a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, en la ejecucion de los procesos de relacionamiento con los asegurados que permitan
la identificacion de las necesidades y expectativas de posicionamiento de la aseguradora en el
mercado, estableciendo productos, planes, programas y/o estrategias que permitan cumplir los objetivos
de venta y la satisfaccion del cliente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar y proponer oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CRM), orientadas a identificar las necesidades de los
clientes.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CRM) en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestién en cada uno de los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

Participar en la definicion de mecanismos de control y seguimiento a las bases de datos de las
empresas y personas aseguradas a los convenios suscritos.

Proponer estrategias para fidelizar al cliente, aumentando las tasas de retencion de los mismos y su
cuota de gasto.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), a las demas areas de la Compaiiia y entes de control.

Analizar los resultados producto de la medicion de la percepcion y satisfaccion de los clientes de la Compaiiia.
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8. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar la actualizacion del talento humano
en las técnicas de relacionamiento con el cliente que garanticen la prestacion de servicios con calidad
y oportunidad hacia los clientes.

9. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

10. Realizar investigaciones de mercado con el fin de identificar nuevas oportunidades de negocio a través del
andlisis de clientes potenciales de mayor beneficio para la Compariia y que permitan obtener la informacion
necesaria para la toma de decisiones.

11. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

12. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

13. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las actividades relacionadas con el relacionamiento con los clientes de los seguros de vida y riesgos
profesionales se planean de acuerdo con las politicas y directrices establecidas por la Compafiia.

2. La capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM) garantizan el ofrecimiento de servicios con calidad y oportunidad a los
asegurados.

3. Laidentificacion de nuevas oportunidades de negocio permiten obtener informacion necesaria para la
toma de decisiones.

4. El cumplimiento de los sistemas integrales de gestién garantizan la optimizacién en el desempefio
individual y de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)

5. Los procesos y procedimientos sobre relacionamiento con el cliente se realizan con base en la identificacion de las
necesidades del cliente, interactuando con las areas misionales y de apoyo de la Compafiia.

6. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion,
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM)

7. La respuesta a las consultas, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes garantizan la satisfaccion y
permanencia de los clientes en la Compaiiia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacion de mercados.
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B2 oo~

Sistemas de informacion.
Planeacion estratégica

Metodologias de relacionamiento con el cliente
. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion de
Negocios, Economia, Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Mercadeo,
Administracion, Gerencia de Proyectos,
Gerencia de Produccion y Productividad,
Gerencia de Mercadeo y Estrategia de
Ventas, Gerencia Comercial con énfasis en
Mercadeo y Comercio Exterior, Gerencia
de Calidad de Productos y Servicios,
Gerencia del Servicio, Administracion y
Gerencia de Sistemas de la Calidad,
Gerencia de Mercadeo Estratégico, y,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada con mercadeo, implementacion y
administracion de la herramienta de Customer
Relationship Management (CRM), servicio al cliente.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Customer Relationship Management (CRM)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM) a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, en la ejecucion de los procesos de relacionamiento con los asegurados que permitan
la identificacion de las necesidades y expectativas de posicionamiento de la aseguradora en el
mercado, estableciendo productos, planes, programas y/o estrategias que permitan cumplir los objetivos
de venta y la satisfaccién del cliente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CRM) en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

2. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

3. Participar en la definicion de mecanismos de control y seguimiento a las bases de datos de las
empresas y personas aseguradas a los convenios suscritos.

4. Proponer estrategias para fidelizar al cliente, aumentando las tasas de retencion de los mismos y su
cuota de gasto.

5. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), a las demas areas de la Compaiiia y entes de control.

6. Analizar los resultados producto de la medicion de la percepcion y satisfaccion de los clientes de la Compaiiia.

7. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar la actualizacion del talento humano
en las técnicas de relacionamiento con el cliente que garanticen la prestacion de servicios con calidad
y oportunidad hacia los clientes.

8. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

9. Realizar investigaciones de mercado con el fin de identificar nuevas oportunidades de negocio a través del
andlisis de clientes potenciales de mayor beneficio para la Compaiiia y que permitan obtener la informacion
necesaria para la toma de decisiones.
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10.

11.

12.

13.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las actividades relacionadas con el relacionamiento con los clientes de los seguros de vida y riesgos
profesionales se planean de acuerdo con las politicas y directrices establecidas por la Compairiia.

2. La capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM) garantizan el ofrecimiento de servicios con calidad y oportunidad a los
asegurados.

3. Laidentificacion de nuevas oportunidades de negocio permiten obtener informacion necesaria para la
toma de decisiones.

4. El cumplimiento de los sistemas integrales de gestion garantizan la optimizacion en el desempefio
individual y de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

5. Los procesos y procedimientos sobre relacionamiento con el cliente se realizan con base en la identificacion de las
necesidades del cliente, interactuando con las areas misionales y de apoyo de la Compaifiia.

6. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion,
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM).

7. La respuesta a las consultas, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes garantizan la satisfaccion y
permanencia de los clientes en la Compaifiia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacion de mercados.

7. Sistemas de informacion.

8. Planeacion estratégica

9. Metodologias de relacionamiento con el cliente

10. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion de
Negocios, Economia, Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Mercadeo,
Administracion, Gerencia de Proyectos,
Gerencia de Produccion y Productividad,
Gerencia de Mercadeo y Estrategia de
Ventas, Gerencia Comercial con énfasis en
Mercadeo y Comercio Exterior, Gerencia
de Calidad de Productos y Servicios,
Gerencia del Servicio, Administracion y
Gerencia de Sistemas de la Calidad,
Gerencia de Mercadeo Estratégico, y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con mercadeo, implementacion y
administracion de la herramienta de Customer
Relationship Management (CRM), servicio al cliente.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Customer Relationship Management ( CRM)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM), a través de
estrategias de mercadeo a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, buscando el fortalecimiento y
posicionamiento de la Compalfiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

2. Participar en la definicion de mecanismos de control y seguimiento a las bases de datos de las
empresas y personas aseguradas a los convenios suscritos.

3. Proponer estrategias para fidelizar al cliente, aumentando las tasas de retencion de los mismos y su
cuota de gasto.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), a las demas areas de la Compaiiia y entes de control.

5. Analizar los resultados producto de la medicion de la percepcion y satisfaccion de los clientes de la Compainiia.

6. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar la actualizacion del talento humano
en las técnicas de relacionamiento con el cliente que garanticen la prestacion de servicios con calidad
y oportunidad hacia los clientes.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Realizar investigaciones de mercado con el fin de identificar nuevas oportunidades de negocio a través del
andlisis de clientes potenciales de mayor beneficio para la Compariia y que permitan obtener la informacion
necesaria para la toma de decisiones.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.
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10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

12.

desarrollan en la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM) garantizan el ofrecimiento de servicios con calidad y oportunidad a los
asegurados.

2. Laidentificacién de nuevas oportunidades de negocio permiten obtener informacién necesaria para
la toma de decisiones.

3. El cumplimiento de los sistemas integrales de gestion garantizan la optimizacion en el desempefio
individual y de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)

4. Los procesos y procedimientos sobre relacionamiento con el cliente se realizan con base en la identificacion de las
necesidades del cliente, interactuando con las areas misionales y de apoyo de la Compaifiia.

5. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion,
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM).

6. La respuesta a las consultas, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes garantizan la satisfaccion y
permanencia de los clientes en la Compafiia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacion de mercados.

7. Sistemas de informacion.

8. Planeacion estratégica

9. Metodologias de relacionamiento con el cliente

10. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion de
Negocios, Economia, Finanzas,y,

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con mercadeo, implementacion y
administracion de la herramienta de Customer
Relationship Management (CRM), servicio al cliente.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Customer Relationship Management ( CRM)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM), a través de
estrategias de mercadeo a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, buscando el fortalecimiento y
posicionamiento de la Compalfiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de mecanismos de control y seguimiento a las bases de datos de las
empresas y personas aseguradas a los convenios suscritos.

2. Proponer estrategias para fidelizar al cliente, aumentando las tasas de retencion de los mismos y su
cuota de gasto.

3. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), a las demas areas de la Compaiiia y entes de control.

4. Analizar los resultados producto de la medicion de la percepcion y satisfaccion de los clientes de la Compafiia.
5. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar la actualizacién del talento humano

en las técnicas de relacionamiento con el cliente que garanticen la prestacion de servicios con calidad
y oportunidad hacia los clientes.

6. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

7. Realizar investigaciones de mercado con el fin de identificar nuevas oportunidades de negocio a través del

andlisis de clientes potenciales de mayor beneficio para la Compariiay que permitan obtener la informacion
necesaria para la toma de decisiones.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Customer Relationship Management
(CRM), las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
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11.

desarrollan en la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM) garantizan el ofrecimiento de servicios con calidad y oportunidad a los
asegurados.

2. Laidentificacion de nuevas oportunidades de negocio permiten obtener informacion necesaria para la
toma de decisiones.

3. El cumplimiento de los sistemas integrales de gestion garantizan la optimizacion en el desempefio
individual y de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)

4. Los procesos Yy procedimientos sobre relacionamiento con el cliente se realizan con base en la identificacion de las
necesidades del cliente, interactuando con las areas misionales y de apoyo de la Compafiia.

5. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion,
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM).

6. La respuesta a las consultas, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes garantizan la satisfaccion y
permanencia de los clientes en la Compafiia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacion de mercados.

7. Sistemas de informacion.

8. Planeacion estratégica

9. Metodologias de relacionamiento con el cliente

10. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Publicidad, Ingenieria Industrial, con mercadeo, implementacion y administracion de la
Administracion de Empresas, herramienta de Customer Relationship Management
Administracion Publica, Administracion de (CRM), servicio al cliente.

Negocios, Economia, Finanzas,y,

163




5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Customer Relationship Management (CRM)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM), en el desarrollo de
herramientas técnicas que garanticen la implementacion de los procesos y procedimientos a Nivel Central 6
Casa Matriz, Regional y Sucursal bajo criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los
objetivos propuestos a nivel comercial por la Compaiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnologicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM) que garanticen confiabilidad,
oportunidad y calidad de la informacién que se suministre a las areas misionales, areas de apoyo, entes de
control, clientes, y ciudadanos en general.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de de la gestion de servicio al
cliente con base en las directrices impartidas por la Customer Relationship Management (CRM).

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos y procedimientos
de gestion de relacionamiento con el cliente garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y
transparencia en la informacion que se suministré a las areas misionales, de apoyo, entes de control,
clientes, y ciudadanos en general.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacién de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Gerencia de Customer Relationship
Management (CRM).

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
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procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)
1. Laactualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.
2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion

de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Customer
Relationship Management (CRM).

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprwDd

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion Customer Relationship Management
(CRM).

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestién Empresarial, funciones relacionadas con &reas de servicio al

Administracion Comercial y Financiera, cliente, mercadeo, ventas.

Mercadeo y Comercializacion, Mercadeo y
Ventas, Sistemas de Informacion, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Caodigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Customer Relationship Management (CRM)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM) en
cada uno de los procesos y procedimientos, bajo criterios de calidad oportunidad y efectividad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
procedimientos que se llevan a cabo en la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin
de emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Customer Relationship Management (CRM) de acuerdo a las instrucciones del superior
inmediato.

11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12. Participar en el proceso de identificacion, medicioén y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en
la informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion

de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Customer
Relationship Management (CRM).

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprwd

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion de Customer Relationship Management
(CRM).

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo, servicio al cliente,
Secretariado Ejecutivo Sistematizado, mercadeo, ventas.

Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentaciéon, Procesos Administrativos,
Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Caodigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Customer Relationship Management (CRM)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Customer Relationship Management (CRM)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM), en
cada uno de los procesos y procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de Customer Relationship Management (CRM).

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracién de reuniones y
comités relacionados con la gestion de Customer Relationship Management (CRM).

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de Customer Relationship Management (CRM), de acuerdo a las instrucciones del superior
inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Customer Relationship Management (CRM).

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
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area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Gerencia de
Customer Relationship Management (CRM).

La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de gestion de Customer Relationship
Management (CRM)

Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 30°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Ventas Vida:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Ventas Vida, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas Vida

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas Vida

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Ventas Vida en la planeacion, disefio e implementacion de las estrategias
comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del negocio de Ventas de Seguros de Vida a Nivel Central 6 Casa
Matriz, Regional y Sucursal bajo criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los objetivos
propuestos a nivel comercial por la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que permitan poner en marcha
los procesos y procedimientos de ventas de seguros de vida, de acuerdo con las politicas y objetivos estratégicos
de la Compaiiia.

Garantizar que las estrategias, planes y programas relacionados con las politicas de ventas de
seguros de vida sean divulgadas en cada uno de los canales de comercializacion.

Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos de
ventas de seguros de vida.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos
de seguros de ventas vida en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion
del negocio de seguros de vida.

Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

Proponer alianzas estratégicas para la promocion de seguros de vida y programas de mercadeo
masivo.

Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitacion y
entrenamiento para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en
aspectos generales y especificos sobre temas relacionados con seguros de vida.

Analizar los resultados de ventas y su evolucién con el fin de proponer acciones y planes que
permitan el crecimiento y la rentabilidad para la Compafiia.

Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de
ventas, emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel
Regional como Sucursal.

Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compafiia y realizar seguimiento constante a
los indicadores de gestion.

Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la
informacién necesaria para la toma de decisiones.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas Vida, a las areas misionales,
de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de vida y entes de control con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Ventas Vida.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas Vida estan orientados al logro de los objetivos,
misién y vision institucionales.
Los lineamientos de la fuerza de ventas directa y de intermediarios contribuyen al crecimiento de las ventas y de

los objetivos de rentabilidad de la Compaiiia.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Gerencia de
Ventas Vida.

Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversiéon que
realice la Compafiia.

La respuesta a las consultas sobre los procesos de ventas vida garantiza oportunidad en las respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NogprwbnpE

Procesos de venta y comercializacion de seguros.

Conocimiento de las normas de seguros.

Ley 100 de 1993.

Decreto ley 1295.

Planeacioén estratégica y programas de mejoramiento.

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de Investigacion de mercados.
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Sistemas de informacion.
. Administracion por objetivos
. Disefio de Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo |e Cuatro (4) afios de experiencia profesional
y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada con mercadeo, ventas de seguros vy
Administracion Comercial, Administracién riesgos profesionales.

de Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Finanzas, Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Mercadeo,
Administracion, Gerencia de Proyectos,
Gerencia de Produccion y Productividad,
Gerencia de Mercadeo y Estrategia de
Ventas, Gerencia Comercial con énfasis en
Mercadeo y Comercio Exterior, Gerencia
de Calidad de Productos y Servicios,
Gerencia del Servicio, Administracion y
Gerencia de Sistemas de la Calidad,
Gerencia de Mercadeo Estratégico, y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Ventas Vida
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas Vida

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Ventas Vida en la planeacion, disefio e implementacion de las estrategias
comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del negocio de Ventas de Seguros de Vida a Nivel Central 6 Casa
Matriz, Regional y Sucursal bajo criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los objetivos
propuestos a nivel comercial por la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que las estrategias, planes y programas relacionados con las politicas de ventas de
seguros de vida sean divulgadas en cada uno de los canales de comercializacion.

2. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos de
ventas de seguros de vida.

3. Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos
de seguros de ventas vida en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

4. Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccién
del negocio de seguros de vida.

5. Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

6. Proponer alianzas estratégicas para la promocion de seguros de vida y programas de mercadeo
masivo.

7. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitacion y
entrenamiento para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.

8. Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en
aspectos generales y especificos sobre temas relacionados con seguros de vida.

9. Analizar los resultados de ventas y su evolucion con el fin de proponer acciones y planes que
permitan el crecimiento y la rentabilidad para la Compafiia.

10. Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

ventas, emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel
Regional como Sucursal.

Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compafiia y realizar seguimiento constante a
los indicadores de gestion.

Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la
informacion necesaria para la toma de decisiones.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas Vida, a las areas misionales,
de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de vida y entes de control con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Ventas Vida.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas Vida estan orientados al logro de
los objetivos, mision y vision institucionales.

2. Los lineamientos de la fuerza de ventas directa y de intermediarios contribuyen al crecimiento de
las ventas y de los objetivos de rentabilidad de la Compafiia.

3. La patrticipacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la
Gerencia de Ventas Vida.

4. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades
y expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversion
gue realice la Compaiiia.

5. La respuesta a las consultas sobre los procesos de ventas vida garantiza oportunidad en las
respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley100de 1993.

4. Decreto ley 1295.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de Investigacion de mercados.

8. Sistemas de informacion.

9. Administracion por objetivos

10. Disefio de Indicadores de Gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial, Administracién

Comercial, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion de
Negocios, Economia, Finanzas, Ciencias
Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en Mercadeo, Administracion,
Gerencia de Proyectos, Gerencia de
Produccion y Productividad, Gerencia de
Mercadeo y Estrategia de Ventas, Gerencia
Comercial con énfasis en Mercadeo vy
Comercio Exterior, Gerencia de Calidad de
Productos y Servicios, Gerencia del Servicio,
Administracion y Gerencia de Sistemas de la
Calidad, Gerencia de Mercadeo Estratégico, y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con mercadeo, ventas de seguros y
riesgos profesionales.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas Vida

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas Vida

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Ventas Vida, a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, sobre los procesos de la Gerencia, bajo criterios de calidad y oportunidad,
tendientes al logro de los objetivos propuestos a nivel comercial por la Compainiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos de
ventas de seguros de vida.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos
de seguros de ventas vida en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion
del negocio de seguros de vida.

Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

Proponer alianzas estratégicas para la promocion de seguros de vida y programas de mercadeo
masivo.

Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitacién y
entrenamiento para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.

Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en
aspectos generales y especificos sobre temas relacionados con seguros de vida.

Analizar los resultados de ventas y su evolucién con el fin de proponer acciones y planes que
permitan el crecimiento y la rentabilidad para la Compafiia.

Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de
ventas, emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel
Regional como Sucursal.

Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compafiia y realizar seguimiento constante a
los indicadores de gestion.
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11.

12.

13.

14.

15.

Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la
informacion necesaria para la toma de decisiones.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas Vida, a las areas misionales,
de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de vida y entes de control con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Ventas Vida.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas Vida estan orientados al logro de los objetivos,
misién y vision institucionales.

Los lineamientos de la fuerza de ventas directa y de intermediarios contribuyen al crecimiento de las ventas y de
los objetivos de rentabilidad de la Compaiiia.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Gerencia de
Ventas Vida.

Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversiéon que
realice la Compafiia.

La respuesta a las consultas sobre los procesos de ventas vida garantiza oportunidad en las respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©oNoGaMLONME

10.

Procesos de venta y comercializacion de seguros.

Conocimiento de las normas de seguros.

Ley 100 de 1993.

Decreto ley 1295.

Planeacioén estratégica y programas de mejoramiento.

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de Investigacion de mercados.

Sistemas de informacion.

Administracion por objetivos

Disefo de Indicadores de Gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo |e¢ Dos (2) afios de
y Publicidad, Ingenieria Industrial, relacionada con mercadeo, ventas de seguros vy

Administracion Comercial, Administracién riesgos profesionales.

de Empresas, Administracion  Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Finanzas, Ciencias Sociales, v,

Experiencia

experiencia profesional

178



.

4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas Vida

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas Vida

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Ventas Vida, a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, sobre los procesos de la Gerencia, bajo criterios de calidad y oportunidad,
tendientes al logro de los objetivos propuestos a nivel comercial por la Companiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos
de seguros de ventas vida en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion
del negocio de seguros de vida.

Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

Proponer alianzas estratégicas para la promocion de seguros de vida y programas de mercadeo
masivo.

Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitacion y
entrenamiento para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.

Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en
aspectos generales y especificos sobre temas relacionados con seguros de vida.

Analizar los resultados de ventas y su evolucién con el fin de proponer acciones y planes que
permitan el crecimiento y la rentabilidad para la Compafiia.

Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de
ventas, emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel
Regional como Sucursal.

Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compaifiia y realizar seguimiento constante a
los indicadores de gestion.

Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la
informacidn necesaria para la toma de decisiones.
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11.

12.

13.

14.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas Vida, a las areas misionales,
de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de vida y entes de control con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Ventas Vida.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas Vida estan orientados al logro de los objetivos,
misién y vision institucionales.

2. Los lineamientos de la fuerza de ventas directa y de intermediarios contribuyen al crecimiento de las ventas y de
los objetivos de rentabilidad de la Compaiiia.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Gerencia de
Ventas Vida.

4. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversion que
realice la Compafiia.

5. Larespuesta a las consultas sobre los procesos de ventas vida garantiza oportunidad en las respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley100 de 1993.

4. Decreto ley 1295.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de Investigacion de mercados.

8. Sistemas de informacion.

9. Administracion por objetivos

10. Disefio de Indicadores de Gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial, Administracién
Comercial, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administraciéon de
Negocios, Economia, Finanzas, Ciencias
Sociales, vy,

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional
relacionada con mercadeo, ventas de seguros y
riesgos profesionales.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Ventas Vida
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas Vida

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Gerencia de Ventas Vida, en el desarrollo de herramientas técnicas que garanticen
la implementacion de los procesos y procedimientos de Ventas Vida; a Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal bajo criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los objetivos propuestos a
nivel comercial por la Compafiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Gerencia de Ventas Vida.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
de la Gerencia de Ventas Vida.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Gerencia de Ventas Vida que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la
informacién que se suministre a las demas areas misionales, de apoyo, entes de control, clientes, y
ciudadanos en general.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de de la gestion de ventas
vida con base en las directrices impartidas por la Vicepresidencia Comercial.

5. Darle un adecuado manejo a la informacién registrada en cada uno de los procesos y procedimientos
de gestion de ventas vida garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la
informacion que se suministré a las demas areas misionales, de apoyo, entes de control, clientes, y
ciudadanos en general.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Gerencia de Ventas Vida.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.
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8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Servicio al Cliente.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laactualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Ventas Vida.

3. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Gerencia de Ventas Vida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion de ventas vida.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias disefio de bases de datos.

5. Planeacion.

6. Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestion Empresarial, funciones relacionadas con mercadeo, ventas
Administracién Comercial 'y Financiera, de seguros.

Mercadeo y Comercializacion, Mercadeo vy
Ventas, Sistemas de Informacion, vy,
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6. De

las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de

Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Ventas Vida
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas Vida

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar

en la organizacién, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el

desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Ventas Vida en cada uno de los procesos y
procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al
cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Reuvisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los
procesos procedimientos que se llevan a cabo en la Gerencia de Ventas de Vida.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin
de emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de la Gerencia de Ventas de Vida.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Gerencia de Ventas de Vida.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Ventas de Vida de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.
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11.

12.

13.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Gerencia de Ventas de Vida.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprwdNE

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion de ventas vida.

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, apoyo logistico y administrativo, ventas,
Secretariado Ejecutivo Sistematizado, mercadeo.

Secretariado  Ejecutivo  Bilingie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacién, Procesos Administrativos,
Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina
Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Ventas Vida
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas Vida

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacién, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de ventas vida en cada uno de los procesos y procedimientos,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a Nivel Central 6 Casa
Matriz, Regional y Sucursal bajo criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los
objetivos propuestos a nivel comercial por la Compaiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de ventas vida.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones
y comités relacionados con la gestion de ventas vida.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos 'y procedimientos de
gestion de ventas vida, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Ventas Vida.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, a los clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y de la Gerencia de
Ventas Vida.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de gestion de ventas vida.

3. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente, y,
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Articulo 31°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP):

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP), las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Coordinador Grado 10:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacion del Empleo: Coordinador

Caodigo:

Grado: 10

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las estrategias del negocio de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)
se ejecuten en cada una de las Regionales y Sucursales de acuerdo con el plan estratégico definido por la
alta direccion en términos de calidad, oportunidad y eficiencia, efectividad y rentabilidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con la Vicepresidencia Comercial en la planeacion, disefio e implementacion de las
estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del negocio de Ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) a Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal bajo
criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los objetivos propuestos a nivel
comercial por la Compaiiia.

2. Coordinar que las actividades que se realizan en cada uno de los puntos de atencién al cliente tanto a
Nivel Central como en cada una de las Regionales se lleven a cabo bajo criterios de calidad,
oportunidad, eficiencia, efectividad y rentabilidad.

3. Liderar que los procesos de afiliacion, novedades, certificaciones, reporte de accidentes de trabajo
(Furat), reporte de enfermedades profesionales (Furep), recepcion de incapacidades y autorizaciones
médicas se lleven a cabo en los puntos de atencion al cliente de acuerdo con las directrices
impartidas por la Vicepresidencia Comercial y demas areas misionales y de apoyo.

4. Participar con el Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) en la
definicion de las estrategias para establecer alianzas con Gremios, Cajas de Compensacion,,
Grandes Cadenas y empresas afiliadas a la Compaiiia, con el fin de obtener beneficios para nuestros
trabajadores afiliados.

5. Participar en el proceso de seleccion de intermediaros de seguros.

6. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion que apliquen para los intermediarios,
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definidos previamente por el nivel central.

7. Evaluar los informes enviados de las regionales sobre la gestion de los intermediarios de seguros.

8. Verificar los informes y condiciones para autorizar las 6rdenes de pago de las comisiones de los
intermediarios por parte de la Vicepresidencia Comercial.

9. Participar en el disefio e implementacion de los planes de capacitacion y entrenamiento requeridos de
los servicios a prestar tanto en el Call Center como en los Supercades.

10. Participar en la definicion de las politicas del plan nacional de incentivos de la fuerza de ventas y
comunicarlas a las regionales para su ejecucion.

11. Participar en los Comités Técnicos convocados por la Vicepresidencia Comercial.

12. Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)
y realizar seguimiento constante a los indicadores de gestion.

13. Participar en las investigaciones de mercado que permitan recolectar datos del entorno para obtener
la informacién necesaria en la toma de decisiones.

14. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Coordinacién de Ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) a las areas misionales, de apoyo, a los clientes del
ramo de seguros de riesgos profesionales y entes de control con la oportunidad y periodicidad
requerida.

15. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

16. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la Coordinacion de Ventas de seguros de riesgos profesionales.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las politicas y planes generales adoptados para el manejo y la operacion de la gestion comercial en
las Regionales y Sucursales estan orientados al logro de los objetivos estratégicos y metas
comerciales.

2. El seguimiento y control a la gestién que se realiza en los puntos de atencion al cliente, garantizan
calidad, oportunidad, eficacia y rentabilidad en cada uno de los procesos.

3. El control y seguimiento de la gestién comercial a Nivel Regional y Sucursal se enmarca dentro de
patrones de rentabilidad, eficiencia y eficacia.

4. El cumplimiento de los sistemas integrales de gestion garantizan la optimizacién de los recursos y de
los servidores pertenecientes a la Coordinacién Comercial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacién de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

5. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de Investigacién de mercados.
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©

Sistemas de informacion.
Planeacion estratégica.
Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en  Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Ingenieria Industrial, Administracion
Comercial, Odontologia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion
de Negocios, Economia, Derecho, Finanzas,
Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en Gerencia de Mercadeo,
Administracién, Gerencia de Proyectos, Gerencia
de Produccion y Productividad, Gerencia de
Mercadeo y Estrategia de Ventas, Gerencia
Comercial con énfasis en Mercadeo y Comercio
Exterior, Gerencia de Calidad de Productos y
Servicios, Gerencia del Servicio, Administracién y
Gerencia de Sistemas de la Calidad, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social, Gerencia de
Mercadeo Estratégico, Derecho Comercial, y,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada en cargos de coordinacion,

ejecucion y  supervision
comerciales.

de procesos
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cabdigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) en la
planeacion, disefio e implementacion de las estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del
negocio de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) a Nivel Central 6 Casa Matriz,
Regional y Sucursal bajo criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los objetivos
propuestos a nivel comercial por la Compafiia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que permitan poner en
marcha los procesos y procedimientos de ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)
de acuerdo con las politicas y objetivos estratégicos de la Compafiia.

2. Garantizar que las estrategias, planes y programas relacionados con las politicas de ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) sean divulgadas en cada uno de los canales de
comercializacion.

3. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos
de venta de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

4. Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de
venta de seguros de riesgos profesionales en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

5. Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del
negocio de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

6. Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

7. Proponer alianzas estratégicas para la promocion de seguros de riesgos profesionales y programas de
mercadeo masivo.

8. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitacién y entrenamiento
para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.
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9. Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en aspectos
generales y especificos sobre temas relacionados con los seguros de riesgos profesionales.

10. Analizar los resultados de ventas y su evolucién con el fin de proponer acciones y planes que permitan el
crecimiento y la rentabilidad para la Compaiiia.

11. Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de ventas,
emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel Regional como
Sucursal.

12. Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compafiia y realizar seguimiento constante a los
indicadores de gestion.

13. Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la informacion
necesaria para la toma de decisiones.

14. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP) a las areas misionales, de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de
riesgos profesionales y entes de control con la oportunidad y periodicidad requerida.

15. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

16. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Ventas de seguros de riesgos profesionales.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP) estan orientados al logro de los objetivos, mision y vision
institucionales.

2. Los lineamientos de la fuerza de ventas directas y de intermediarios contribuyen al crecimiento de las ventas
y de los objetivos de rentabilidad de la Compaifiia.

3. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de necesidades y
expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversion que realice
la Compaifiia.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Gerencia de Ventas de
la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

5. La respuesta a las consultas sobre los procesos de ventas de seguros de riesgos profesionales
garantizan oportunidad en las respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Decreto Ley 1295.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de Investigacién de mercados.
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Sistemas de informacion.
Planeacion estratégica.
. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Mercadeo, |[e¢ Cuatro (4) afios de experiencia profesional

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria relacionada con mercadeo, ventas de seguros y
Industrial,  Administracion  Comercial, riesgos profesionales.
Administracion de Empresas,

Administracion  Publica, Administraciéon
de Negocios, Economia, Finanzas,
Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia  de
Mercadeo, Administracion, Gerencia de
Proyectos, Gerencia de Produccion y
Productividad, Gerencia de Mercadeo y
Estrategia de Ventas, Gerencia
Comercial con énfasis en Mercadeo y
Comercio Exterior, Gerencia de Calidad
de Productos y Servicios, Gerencia del
Servicio, Administracion y Gerencia de
Sistemas de la Calidad, Gerencia de
Instituciones de  Seguridad Social,
Gerencia de Mercadeo Estratégico,
Derecho Comercial, v,

193




3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cabdigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) en la
planeacion, disefio e implementacion de las estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del
negocio de Ventas de Seguros de Riesgos Profesionales a Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal bajo
criterios de calidad, oportunidad y rentabilidad, tendientes al logro de los objetivos propuestos a nivel comercial
por la Compaiiia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que las estrategias, planes y programas relacionados con las politicas de ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) sean divulgadas en cada uno de los canales de
comercializacion.

2. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos
de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

3. Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de
venta de seguros de riesgos profesionales en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

4. Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del
negocio de seguros ventas de seguros de riesgos profesionales.

5. Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

6. Proponer alianzas estratégicas para la promocién de seguros de riesgos profesionales y programas de
mercadeo masivo.

7. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitacién y entrenamiento
para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.

8. Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en aspectos
generales y especificos sobre temas relacionados con los seguros de riesgos profesionales.

9. Analizar los resultados de ventas y su evolucion con el fin de proponer acciones y planes que permitan el
crecimiento y la rentabilidad para la Compaiiia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de ventas,
emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel Regional como
Sucursal.

Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compaiiia y realizar seguimiento constante a los
indicadores de gestion.

Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la informacién
necesaria para la toma de decisiones.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP) a las areas misionales, de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de
riesgos profesionales y entes de control con la oportunidad y periodicidad requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP) estan orientados al logro de los objetivos, mision y vision institucionales.

2. Los lineamientos de la fuerza de ventas directas y de intermediarios contribuyen al crecimiento de las ventas
y de los objetivos de rentabilidad de la Compafiia.

3. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificaciéon de necesidades y
expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversion que realice
la Compaifiia.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora en el desemperio individual y de la Gerencia Ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

5. La respuesta a las consultas sobre los procesos de ventas de seguros de riesgos profesionales
garantizan oportunidad en las respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley100 de 1993.

4. Decreto Ley 1295.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de Investigacion de mercados.

8. Sistemas de informacion.

9. Planeacion estratégica.

10. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y

Publicidad, Ingenieria Industrial,
Administracion Comercial, Administracion de
Empresas, Administraciéon Publica,

Administracion de Negocios, Economia,
Finanzas, Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia de Mercadeo,
Administracién, Gerencia de Proyectos,
Gerencia de Produccion y Productividad,
Gerencia de Mercadeo y Estrategia de
Ventas, Gerencia Comercial con énfasis en
Mercadeo y Comercio Exterior, Gerencia de
Calidad de Productos y Servicios, Gerencia
del Servicio, Administracion y Gerencia de
Sistemas de la Calidad, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social, Gerencia
de Mercadeo Estratégico, Derecho Comercial,

Y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia

profesional

relacionada con mercadeo, ventas de seguros y

riesgos profesionales.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales
(ARP), a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre los procesos de la Gerencia, bajo criterios
de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos propuestos a nivel comercial por la Compafiia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion en cada uno de los procesos y procedimientos
de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los
procesos de venta de seguros de riesgos profesionales en términos de calidad, oportunidad y
efectividad.

Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y
proyeccion del negocio de seguros de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

Proponer alianzas estratégicas para la promocion de seguros de riesgos profesionales y
programas de mercadeo masivo.

Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitaciéon y
entrenamiento para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.

Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en
aspectos generales y especificos sobre temas relacionados con los seguros de riesgos
profesionales.

Analizar los resultados de ventas y su evolucion con el fin de proponer acciones y planes que
permitan el crecimiento y la rentabilidad para la Compafiia.

Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de
ventas, emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Regional como Sucursal.

Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compafiia y realizar seguimiento
constante a los indicadores de gestion.

Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la
informacién necesaria para la toma de decisiones.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP) a las areas misionales, de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de
riesgos profesionales y entes de control con la oportunidad y periodicidad requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP) estan orientados al logro de los objetivos, misién y vision institucionales.

2. Los lineamientos de la fuerza de ventas directas y de intermediarios contribuyen al crecimiento de las ventas
y de los objetivos de rentabilidad de la Compafiia.

3. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificacion de
necesidades y expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los
proyectos de inversion que realice la Compafiia.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestién de la Compariia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la
Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

5. La respuesta a las consultas sobre los procesos de ventas de seguros de riesgos profesionales
garantizan oportunidad en las respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley 100 de 1993.

4. Decreto Ley 1295.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de Investigacion de mercados.

8. Sistemas de informacion.

9. Planeacion estratégica.

10. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Mercadeo,|e Dos (2) afios de experiencia profesional

Mercadeo y Publicidad, Ingenieria relacionada con mercadeo, ventas de seguros y
Industrial, Administracion Comercial, riesgos profesionales.
Administracion de Empresas,

Administracion Publica, Administracion
de Negocios, Economia, Finanzas,
Ciencias Sociales, y,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cabdigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales
(ARP) a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre los procesos de la Gerencia, bajo criterios
de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos propuestos a nivel comercial por la Compafiia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de
venta de seguros de riesgos profesionales en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

2. Proponer, disefiar e implementar estrategias comerciales que permitan el desarrollo y proyeccion del
negocio de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

3. Proponer el disefio de nuevos productos acorde a las necesidades de los clientes.

4. Proponer alianzas estratégicas para la promocién de seguros de riesgos profesionales y programas de
mercadeo masivo.

5. Desarrollar los lineamientos sobre los cuales se debe realizar el plan de capacitacién y entrenamiento
para la fuerza de ventas y velar por la puesta en marcha y cumplimiento.

6. Capacitar cuando se requiera a los funcionarios de la Compafiia y a la fuerza de ventas en aspectos
generales y especificos sobre temas relacionados con los seguros de riesgos profesionales.

7. Analizar los resultados de ventas y su evolucion con el fin de proponer acciones y planes que permitan el
crecimiento y la rentabilidad para la Compaiiia.

8. Proponer, disefiar y hacer seguimiento al plan nacional de incentivos definido para la fuerza de ventas,
emprendiendo las acciones que se requieran para su adecuada ejecucion tanto a Nivel Regional como
Sucursal.

9. Monitorear el cumplimiento del plan de ventas de la Compafiia y realizar seguimiento constante a los
indicadores de gestion.

10. Realizar investigaciones de mercado y recolectar datos del entorno que permitan obtener la informacion
necesaria para la toma de decisiones.
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11.

12.

13.

14.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP) a las areas misionales, de apoyo, a los clientes del ramo de seguros de
riesgos profesionales y entes de control con la oportunidad y periodicidad requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y estrategias desarrolladas en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP) estan orientados al logro de los objetivos, misién y vision institucionales.

2. Los lineamientos de la fuerza de ventas directas y de intermediarios contribuyen al crecimiento de las ventas
y de los objetivos de rentabilidad de la Compafiia.

3. Los resultados obtenidos del proceso de investigacion de mercados, identificaciéon de necesidades y
expectativas de los asegurados, facilita la toma de decisiones frente a los proyectos de inversion que realice
la Compaifiia.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaiiia contribuyen a la mejora en el desempefio individual y de la Gerencia de Ventas de
la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

5. La respuesta a las consultas sobre los procesos de ventas de seguros de riesgos profesionales
garantizan oportunidad en las respuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos de venta y comercializacion de seguros.

2. Conocimiento de las normas de seguros.

3. Ley100 de 1993.

4. Decreto Ley 1295.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de Investigacion de mercados.

8. Sistemas de informacion.

9. Planeacion estratégica.

10. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeoy|e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Publicidad, Ingenieria Industrial, con mercadeo, ventas de seguros y riesgos
Administracion Comercial, Administracién de profesionales.
Empresas, Administracion Publica,

Administracibn de Negocios, Economia,
Finanzas, Ciencias Sociales, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP), en el
desarrollo de herramientas técnicas que garanticen la implementacién de los procesos y procedimientos de
acuerdo con las normas y politicas de calidad tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
oportunidad del servicio bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos propuestos a
nivel comercial por la Compafiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnoldgicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Gerencia bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los
objetivos propuestos a nivel comercial por la Compaiiia.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) que
garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacion que se suministre a las areas misionales,
areas de apoyo, entes de control, clientes, y ciudadanos en general.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de de la gestion de Ventas
con base en las directrices impartidas por la Vicepresidencia Comercial.

5. Darle un adecuado manejo a la informacién registrada en cada uno de los procesos y
procedimientos de gestion de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)
garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacién que se
suministré a las areas misionales, de apoyo, entes de control, clientes, y ciudadanos en
general.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de
los aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Gerencia de Ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).
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7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales
(ARP).

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laactualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

3. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP)

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias disefio de bases de datos.

4. Planeacion.

5. Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestibn Empresarial funciones relacionadas con areas de servicio al

Administracion  Comercial y  Financiera, cliente, centros de llamadas (Call Center).

Mercadeo y Comercializacion, en Mercadeo y
Ventas, Sistemas de Informacion, vy,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP), enel
desarrollo de herramientas técnicas que garanticen la implementacién de los procesos y procedimientos de
servicio al cliente; de acuerdo con las normas y politicas de calidad tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la oportunidad del servicio bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los
objetivos propuestos a nivel comercial por la Compania.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adaptar tecnologias que apoyen el desarrollo de la gestién del Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP) en cada uno de los procesos y procedimientos en términos de calidad y efectividad.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) que
garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacién que se suministre a las areas misionales y
demas areas de apoyo de la Compafiia.

4. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Gerencia de Ventas de la Administradora
de Riesgos Profesionales (ARP).

5. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

6. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
7. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos que se desarrollan en la Gerencia de Ventas de la Administradora de

Riesgos Profesionales (ARP).

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Ventas de la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprwDd

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, apoyo logistico y administrativo, servicio al
Secretariado Ejecutivo Sistematizado, cliente.

Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacién, Procesos Administrativos,
Sistemas, v,
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8. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:
I. IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina
Cadigo:
Grado: 01
No. de cargos:
Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Ventas de la Administradora de Riesgos

Profesionales (ARP)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) en
cada uno de los procesos y procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion
de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

10.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracién de reuniones y
comités relacionados con la gestion de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP)

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de Ventas de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP), de acuerdo a las instrucciones
del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los

procesos y procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Ventas de la Administradora de Riesgos
Profesionales (ARP)
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de gestién de Ventas de la Administradora de
Riesgos Profesionales (ARP)

Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Experiencia
Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120
horas relacionadas con sistemas de
informacion, técnicas secretariales,
archivo, logistica, servicio al cliente, y,
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Articulo 32°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Servicio al Cliente:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Servicio al Cliente, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Servicio al Cliente

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Servicio al Cliente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Servicio al Cliente a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre
procesos y procedimientos en la aplicacion de las normas vy los reglamentos en lo referente a los procesos y
procedimientos de servicio al cliente, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos
estratégicos y mejoramiento en la oportunidad del servicio en cada uno de los momentos de verdad en los cuales el
cliente interactta con las areas misionales y demas areas de apoyo en concordancia con los objetivos estratégicos de

la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar y proponer oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Servicio al Cliente, orientadas a satisfacer las necesidades de los clientes.

2. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Servido al Cliente en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

3. Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestién en cada uno de los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Servicio al Cliente.

4. Participar en el disefio de una metodologia para definir los estandares requeridos por la Compafiia de los
terceros que intervengan con la atencion al cliente.

5. Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que permitan poner en marcha
los procesos y procedimientos de servicio al cliente, de acuerdo con las politicas y objetivos estratégicos de la
Compafiia.

6. Participar con la Gerencia de Servicio al Cliente en el disefio e implementacion de estrategias que permitan
hacer un seguimiento y control a las respuestas de las quejas, reclamos y sugerencias de clientes de la
Compafiia.

7. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Servicio al Cliente, a las demas areas
de la Compaiiia, a los clientes del ramo Riesgos Profesionales (ARP) y Vida Individual y, entes de control.

8. Analizar los resultados producto de la medicion de la percepcion y satisfaccion de los clientes de la Compaiiia.

9. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
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10.

11.

12.

13.

14.

periodicidad requerida.

Absolver consultas, quejas, reclamos y sugerencias a los clientes, entes de control y a las dependencias de la
Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Servicio al Cliente, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Servicio al Cliente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de servicio al cliente, estan orientados al logro de los objetivos de la
Compafiia.

2. Los procesos y procedimientos sobre servicio al cliente se realizan con base en la identificacion de las
necesidades del cliente, interactuando con las areas misionales y de apoyo de la Compafiia.

3. Las politicas definidas en materia de servicio al cliente, aseguran la eficacia en la oportunidad de anticiparse a
la satisfaccion de las necesidades del cliente.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion,
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Servicio al Cliente.

5. La respuesta a las consultas, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes garantizan la satisfaccion y
permanencia de los clientes en la Compafiia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993.

2. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

3. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de Investigacion de mercados.

5. Sistemas de informacion.

6. Planeacion estratégica

7. Disefio y Evaluacion de Proyectos

8. Metodologias de relacionamiento con el cliente.

9. Disefio de indicadores de gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y|e Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Publicidad, Ingenieria Industrial, Administracion relacionada en areas de servicio al cliente, ventas,
de Empresas, Administraciéon Publica, mercadeo.

Administracion de Negocios, Economia, Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Mercadeo, Administracion,
Gerencia de Proyectos, Gerencia de Produccion y
Productividad, Gerencia de Mercadeo y Estrategia
de Ventas, Gerencia Comercial con énfasis en
Mercadeo y Comercio Exterior, Gerencia de
Calidad de Productos y Servicios, Gerencia del
Servicio, Administracion y Gerencia de Sistemas
de la Calidad, Gerencia de Mercadeo Estratégico,
Y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Servicio al Cliente

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Servicio al Cliente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Servicio al Cliente a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre
procesos y procedimientos de servicio al cliente, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los
objetivos estratégicos y mejoramiento en la oportunidad del servicio en cada uno de los momentos de verdad en los
cuales el cliente interactia con las areas misionales y areas de apoyo en concordancia con los objetivos estratégicos
de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en el disefio e implementacién de las estrategias sobre servicio al cliente de trabajo, bajo principios
de transparencia y objetividad, aplicando las politicas gubernamentales y las de la Compafiia.

Definir mecanismos de control y seguimiento al servicio al cliente en cada de los momentos de verdad a
través de los diferentes canales de comunicacion y contacto.

Definir estrategias que permitan fidelizar la permanencia de los clientes en la Compafiia bajo criterios de
calidad, oportunidad, rentabilidad.

Proponer criterios técnicos y evaluar los mecanismos y herramientas que se utilizan en la atencién a las quejas,
reclamos y sugerencias recibidas de los clientes, bajo principios de calidad y oportunidad.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos orientados a
satisfacer las necesidades de los clientes.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en el disefio y aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia de Servicio al Cliente.

Absolver consultas, quejas, reclamos y sugerencias a los clientes, entes de control y a las dependencias de
la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Servicio al Cliente as
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Servicio al Cliente.
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11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de servicio al cliente, estan orientados al logro de los objetivos de la
Compafiia.

2. Los procesos y procedimientos sobre servicio al cliente se realizan con base en la identificacion de las
necesidades del cliente, interactuando con las areas misionales y de apoyo de la Compafiia.

3. Las politicas definidas en materia de servicio al cliente, aseguran la eficacia en la oportunidad de anticiparse a
la satisfaccion de las necesidades del cliente.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion,
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Servicio al Cliente.

5. La respuesta a las consultas, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes garantizan la
satisfaccion y permanencia de los clientes en la Compaiiia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993.

2. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

3. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de Investigacion de mercados.

5. Sistemas de informacion.

6. Planeacion estratégica

7. Disefio y Evaluacion de Proyectos

8. Metodologias de relacionamiento con el cliente.

9. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y|e Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada en
Publicidad, Ingenieria Industrial, Administracion areas de servicio al cliente, ventas, mercadeo.

de Empresas, Administracion Publica,
Administracion de  Negocios, Economia,
Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Mercadeo, Administracion,
Gerencia de Proyectos, Gerencia de Produccion
y Productividad, Gerencia de Mercadeo vy
Estrategia de Ventas, Gerencia Comercial con
énfasis en Mercadeo y Comercio Exterior,
Gerencia de Calidad de Productos y Servicios,
Gerencia del Servicio, Administracién y
Gerencia de Sistemas de la Calidad, Gerencia
de Mercadeo Estratégico, v,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Servicio al Cliente
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Servicio al Cliente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Servicio al Cliente a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, sobre los procesos de servicio al cliente, bajo criterios de calidad y oportunidad,
tendientes al logro de los objetivos estratégicos y mejoramiento en la oportunidad del servicio en cada uno de los
momentos de verdad en los cuales el cliente interactla con las areas misionales y de apoyo en términos de

calidad, oportunidad y eficiencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir mecanismos de control y seguimiento al servicio al cliente en cada de los momentos de

verdad a través de los diferentes canales de comunicacion y contacto.

2. Definir estrategias que permitan fidelizar la permanencia de los clientes en la Compaiiia bajo criterios de

calidad, oportunidad, rentabilidad.

3. Proponer criterios técnicos y evaluar los mecanismos y herramientas que se utilizan en la atencion a las

quejas, reclamos y sugerencias recibidas de los clientes, bajo principios de calidad y oportunidad.

4. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos orientados a

satisfacer las necesidades de los clientes.

5. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la

oportunidad y periodicidad requerida.

6. Participar en el disefio y aplicacién de los indicadores de gestion de la Gerencia de Servicio al Cliente.

7. Absolver consultas, quejas, reclamos y sugerencias a los clientes, entes de control y a las

dependencias de la Compaiiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Servicio al Cliente as
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y

proyectos institucionales.

9. Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que

se desarrollan en la Gerencia de Servicio al Cliente.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de servicio al cliente, estan orientados al logro de los objetivos
estratégicos de la Compafiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por el area de gestion de servicio al cliente garantizan la
optimizacion de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestién
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Servicio al Cliente.

4. Larespuesta alas consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993.

2. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

3. Sistemas de Gestiéon Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de Investigacion de mercados.

5. Sistemas de informacion.

6. Planeacion estratégica

7. Disefio y Evaluacion de Proyectos

8. Metodologias de relacionamiento con el cliente.

9. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y|® Dos (2) afios de experiencia de experiencia
Publicidad, Ingenieria Industrial, profesional relacionada en areas de servicio al

Administracion de Empresas, Administracion cliente, ventas, mercadeo.

Pdblica, Administracion de  Negocios,
Economia, Finanzas, vy,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Caodigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Servicio al Cliente
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Servicio al Cliente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacion de los procesos y procedimientos relacionados con el servicio
al cliente, tendientes al logro de los objetivos institucionales y mejoramiento en el servicio en cada uno de los
momentos de verdad en los cuales el cliente interacta con las areas misionales y de apoyo en términos de calidad,
oportunidad y eficiencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacién y ejecucion de planes y programas en materia de Servicio al Cliente.

2. Participar en el disefio de los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el servicio a los clientes,
garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.
Participar con las diferentes areas de la Compafiia en la implementacion de las estrategias que
garanticen el contacto permanente con los clientes bajo criterios de oportunidad, calidad y efectividad

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

5. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Servicio al Cliente.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Gerencia de Servicio al Cliente.

7. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Gerencia de
Servicio al Cliente

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades de los Sistemas Integrales de de Gestion.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Servicio al Cliente, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los planes y programas en materia de servicio al cliente, estan orientados al logro de los objetivos de la

215




Compafiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Servicio al Cliente en cada uno de los
momentos de verdad en los cuales el cliente interactia con las &areas misionales y de apoyo mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Compaifiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Servicio al
Cliente.

4. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993.

2. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

3. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de Investigacion de mercados.

5. Sistemas de informacion.

6. Planeacion estratégica

7. Disefio y Evaluacion de Proyectos

8. Metodologias de relacionamiento con el cliente.

9. Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y|® Un (1) afio de experiencia profesional relacionada en
Publicidad, Ingenieria Industrial, Administracion areas de servicio al cliente, ventas, mercadeo.

de Empresas, Administraciéon Publica,
Administracion de  Negocios, Economia,
Finanzas, vy,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Servicio al Cliente
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Servicio al Cliente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Gerencia de Servicio al Cliente, en el desarrollo de herramientas técnicas que
garanticen la implementaciéon de los procesos y procedimientos de servicio al cliente; de acuerdo con las
normas y politicas de calidad tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la oportunidad del servicio
en cada uno de los momentos de verdad en los cuales el cliente interactlia con las areas misionales y areas de
apoyo, en concordancia con los objetivos estratégicos de la Compafiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Gerencia de Servicio al Cliente.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacién confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
de la Gerencia de Servicio al Cliente.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Gerencia de Servicio al Cliente que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de
la informacion que se suministre a las areas misionales, areas de apoyo, entes de control, clientes, y
ciudadanos en general.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de de la gestion de servicio al
cliente con base en las directrices impartidas por la Vicepresidencia Comercial.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos y procedimientos
de gestion de servicio al cliente garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia
en la informacién que se suministré a las areas misionales, de apoyo, entes de control, clientes, y
ciudadanos en general.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Gerencia de Servicio al Cliente.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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10.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Servicio al Cliente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La actualizacién de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en
la informacion.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Servicio al Cliente.

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion de la Gerencia de Servicio al Cliente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprwdNE

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion servicio al cliente.

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias disefio de bases de datos.

Planeacion.

Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestién Empresarial, funciones relacionadas con areas de servicio al

Administracion  Comercial y  Financiera, cliente, centros de llamadas (Call Center).

Mercadeo y Comercializacion, Mercadeo y
Ventas, Sistemas de Informacion, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Caodigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Servicio al Cliente
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Servicio al Cliente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Servicio al cliente en cada uno de los procesos y
procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al
cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
procedimientos que se llevan a cabo en la Gerencia de Servicio al cliente.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin
de emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de la Gerencia de Servicio al Cliente.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Gerencia de Servicio al Cliente.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de la
Gerencia de Servicio al Cliente de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12.

13.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Gerencia de Servicio al Cliente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion servicio al cliente.

2. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Metodologias disefio de bases de datos.

4. Planeacion.

5. Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo, servicio al cliente,
Secretariado Ejecutivo Sistematizado, centros de llamadas (Call Center).

Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacién, Procesos Administrativos,
Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Servicio al Cliente

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Servicio al Cliente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion del servicio al cliente en cada uno de los procesos y procedimientos,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como
al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de servicio al cliente.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebraciéon de reuniones y
comités relacionados con la gestion de servicio al cliente.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de servicio al cliente, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos se desarrollan en la Gerencia de Servicio al cliente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, a los clientes externos a la Compaiiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PR

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de gestion de servicio al cliente.
Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

Conocimiento basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente, vy,
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Articulo 33°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Vicepresidencia de Operaciones:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Vicepresidencia de Operaciones, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidencia de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Vicepresidencia de Operaciones a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre
procesos y procedimientos de recaudo, cartera, recobros, afiliaciones, novedades y mantenimiento de pdlizas de
seguros de vida, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacién de los planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones y de las
Coordinaciones de Recaudo y Cartera, Afiliaciones, Novedades y Pensiones y Mantenimiento de Pélizas.

Controlar la aplicacién de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia de Operaciones.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de
Operaciones.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia de Operaciones a las demas
areas de la Compafiia.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y proyectos de la
Vicepresidencia de Operaciones.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios en cuanto a oportunidad y calidad de los procesos a cargo de la Vicepresidencia de Operaciones.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia
de Operaciones.
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10.

11.

12.

13.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Operaciones, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Vicepresidencia de Operaciones relacionados con la conciliacion del recaudo, la gestion de cartera, recobros,
afiliaciones, novedades, pago de nomina de pensionados y mantenimiento de pdlizas de vida en términos de
calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Vicepresidencia de Operaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia de Operaciones estan orientados a la mejora
en la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia de Operaciones estan orientados a
cumplir la misién institucional.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia
de Operaciones.

La respuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© 00 ~NOO UL WN PR

Seguridad Social

Conocimientos en seguros de vida

Politicas de Recaudo

Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

Contabilidad Publica

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.

10. Manejo de Tercerizacioén de procesos
11. Contratacion Publica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | ¢ Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada

Administracibn de Empresas, Economia, con recaudo, cartera, finanzas, contratacion, sistemas
Contaduria Publica, Derecho, Administracion de informacién, administracién del mantenimiento de
Financiera, Ingenieria de Sistemas. pélizas, politicas de afiliacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguridad Social, Seguros,
Finanzas, Administracion Publica, Recaudacion
de aportes en Seguridad Social, Derecho
Administrador, Economia Publica, Finanzas
Publica, y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Vicepresidencia de Operaciones a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre procesos
y procedimientos de recaudo, cartera, recobros, afiliaciones, novedades y mantenimiento de poélizas de seguros de
vida, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los
servicios de la Compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la aplicacién de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia de Operaciones.

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de
Operaciones.

3. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia de Operaciones, a las demas
areas de la Compafiia.

4. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Vicepresidencia de Operaciones.

5. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios en cuanto a oportunidad y calidad de los procesos a cargo Vicepresidencia de Operaciones, garantizando

la optimizacion de los recursos disponibles.

6. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia
de Operaciones a las demas dependencias de la Compafiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Operaciones, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
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11.

12.

Vicepresidencia de Operaciones relacionados con la conciliaciéon del recaudo, la gestion de cartera, recobros,
afiliaciones, novedades, pago de nomina de pensionados y mantenimiento de poélizas de vida en términos de
calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Vicepresidencia de Operaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia de Operaciones estan orientados a la
mejora en la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia de Operaciones estan orientados a
cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia
de Operaciones.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Recaudo

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

5. Contabilidad Publica

6. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

8. Planeacion estratégica.

9. Sistemas de informacion.

10. Manejo de Tercerizacién de procesos
11. Contratacion Publica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Economia,
Contaduria Publica, Derecho, Administracion
Financiera, Ingenieria de Sistemas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguridad Social, Seguros,
Finanzas, Administracion Publica,
Recaudacion de aportes en Seguridad Social,
Derecho Administrador, Economia Publica,
Finanzas Publica, y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con
recaudo, cartera, finanzas, contratacion, sistemas de
informacion, administracion del mantenimiento de pélizas,
politicas de afiliacion.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal, sobre procesos y procedimientos de recaudo, cartera, recobros, afiliaciones, novedades y mantenimiento
de pdlizas de seguros de vida, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones y de las Coordinaciones
de Recaudo y Cartera, Afiliaciones, Novedades y Pensiones y Mantenimiento de Pdlizas.

2. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos que
se llevan a cabo en las diferentes areas de la Vicepresidencia de Operaciones.

3. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios en
cuanto a oportunidad y calidad de los procesos a cargo de la Vicepresidencia de Operaciones.

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

5. Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia de Operaciones.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia de Operaciones a las demas
areas de la Compafiia.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Operaciones, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Vicepresidencia de Operaciones relacionados con la conciliacion del recaudo, la gestién de cartera, recobros,
afiliaciones, novedades, pago de nomina de pensionados y mantenimiento de pdlizas de vida en términos de
calidad, oportunidad y efectividad.
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10.

11.

Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Vicepresidencia de Operaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones, estan orientados al logro de los objetivos
Institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia de Operaciones estan orientados a la mejora
en la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia de Operaciones y en cada una de sus
areas estan orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia de
Operaciones.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Recaudo

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

5. Contabilidad Publica

6. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

8. Planeacion estratégica.

9. Sistemas de informacion.

10. Manejo de Tercerizacién de procesos

11. Contratacion Publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | ¢ Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada

Administracion  de Empresas, Economia, con recaudo, cartera, finanzas, contratacion, sistemas
Contaduria Publica, Derecho, Administracion de informacién, administracion del mantenimiento de
Financiera, Ingenieria de Sistemas, y, polizas, politicas de afiliacion.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Caodigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional a la Vicepresidencia de Operaciones y a cada una de las areas de la Compaiiia a
Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la implementacion de los procesos y procedimientos de
recaudo, cartera, recobros, afiliaciones, novedades y mantenimiento de pdlizas de seguros de vida, bajo criterios
de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios de la

Compaifiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la

prestacion de los servicios de la Vicepresidencia de Operaciones en términos de calidad, oportunidad y
eficiencia.

Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios en cuanto a
oportunidad y calidad de los procesos a cargo de la Vicepresidencia de Operaciones.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Operaciones, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia de Operaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procedimientos e instrumentos propuestos para las diferentes areas de la Vicepresidencia de Operaciones
mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia de

Operaciones.

La respuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Seguridad Social
Conocimientos en seguros de vida
Politicas de Recaudo
Politicas de cobro de aportes a la seguridad social
Contabilidad Publica
Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Planeacion estratégica.
Sistemas de informacion.

. Manejo de Tercerizacion de procesos

. Contratacion Publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, e Un (1) afo de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Economia, relacionada con recaudo, cartera, finanzas,
Contaduria Publica, Derecho, Administracion contratacion, sistemas de informacion,
Financiera, Ingenieria de Sistemas, y, administracion del mantenimiento de pdlizas,

politicas de afiliacion.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucién y desarrollo de los procesos de la Vicepresidencia de Operaciones,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios del area.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en los desarrollos tecnoldgicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la
gestion de los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia de Operaciones.

2. Registrar la informacion en las bases de datos de los procesos de la Vicepresidencia de Operaciones que
permitan tener informacion confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de sus
procesos que se llevan a cabo.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la
Vicepresidencia de Operaciones que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacién que se
suministre.

4. Hacer control y seguimiento a la informacién registrada en las bases de datos de los procesos de la
Vicepresidencia de Operaciones con base en las directrices impartidas por los Coordinadores y por el
Vicepresidente.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Vicepresidencia
de Operaciones garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacion
que se suministré.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con las politicas, procesos y procedimientos de la Vicepresidencia de Operaciones.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos gue se desarrollan en la Vicepresidencia de Operaciones.
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10.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registro de la informacion en las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. El control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos se realiza de acuerdo a las
politicas, procesos y procedimientos establecidos por la Vicepresidencia de Operaciones.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Vicepresidencia de Operaciones.

4. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Recaudo

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

5. Contabilidad Publica

6. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

8. Planeacion estratégica.

9. Sistemas de informacion.

10. Manejo de Tercerizacioén de procesos

11. Contratacion Publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en

tecnolégica en Gestion Financiera, Sistemas e funciones relacionadas con recaudo, cartera,
Informatica Empresarial, Gestion Empresarial, finanzas, contratacion, sistemas de informacion,
Administraciéon, Sistemas de Informacion, administracion del mantenimiento de pdlizas,
Administracion Financiera, Contabilidad, politicas de afiliacion.

Administracion de Recursos, Sistemas de
Calidad, Seguros, vy,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Vicepresidencia de Operacion, tendientes al logro
de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Vicepresidencia de operaciones.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Vicepresidencia de Operaciones.

7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Vicepresidencia Operaciones.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicioén y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos gue se desarrollan en la Vicepresidencia de Operaciones.

235




12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé alos clientes internos y externos.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafila contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia de
Operaciones.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de formacién técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.
Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Sistemas, y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Vicepresidencia de Operaciones, tendientes al
logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Vicepresidencia de Operaciones.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

5. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Vicepresidencia de Operaciones.

6. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Vicepresidencia de Operaciones.

7. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

8. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Operaciones.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electrénicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia de
Operaciones.

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnica secretarial, archivo, logistica, servicio
al cliente.
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Articulo 34°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos paralos
Empleos de Trabajador Oficial de la Coordinacion de Recaudo y Cartera:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Coordinacion de Recaudo y Cartera, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Coordinador Grado 10:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacion del Empleo: Coordinador

Cadigo:

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, coordinar y controlar las distintas actividades propias para la imputacion oportuna de los aportes al
Sistema General de Riesgos Profesionales y a las Pdlizas de Vida con el fin de actualizar la cartera y disminuir los
valores a favor de la Compafiia y mantener una alta rotacion de cartera para disminuir los valores provisionados.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar con la alta direccion en el disefio de las estrategias que permitan identificar las necesidades de la
Compainiia en cuanto al recaudo y cartera de los aportes al Sistema General de Riesgos Profesionales y a
las polizas de vida y el recobro de las prestaciones por servicios asistenciales y econémicos.

Coordinar con la Vicepresidencia de Operaciones la definicion de los mecanismos del proceso de recaudo,
cartera y recobros que permitan la optimizacion de los recursos y el mejoramiento continuo.

Asesorar a todas las areas de la Comparfiia a Nivel Central, Regional y Sucursal en los procedimientos
establecidos para el proceso de recaudo, cartera y recobros.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con el proceso de
recaudo, cartera y recobros.

Recomendar a la alta direccion sobre las acciones que deban desarrollarse en las actividades de recaudo,
cartera y recobro para lograr la efectividad de los procesos.

Participar en los Comités convocados por la Vicepresidencia de Operaciones en los temas de recaudo,
cartera y recobros.

Revisar, evaluar y conceptuar sobre los aspectos procedimentales y legales de las actividades
relacionadas con los procesos de recaudo, cartera y recobros.

Garantizar que el tramite para el recaudo, carteras y recobros de aportes al sistema de seguridad social en
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10.

11.

riesgos profesionales y pélizas de vida individual se lleve a cabo dentro de los términos de ley y bajo
principios de calidad, oportunidad y eficiencia.

Garantizar que en la Coordinacion de Recaudo y Cartera se de cumplimiento a los Sistemas Integrales de
Gestion acorde a los planes, programas y politicas gubernamentales y de la Compafiia.

Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben presentarse acerca de la
gestion desarrollada por la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Las estrategias y programas para el recaudo, cartera y recobros garantizan el ingreso de los valores pagados
por los aportantes, cotizantes y asegurados a las finanzas de la Compafiia.

La asesoria por parte de la Coordinacién en cada una de las etapas de los procesos de recaudo, cartera y
recobros garantizan el cumplimiento de los objetivos de la Compafiia.

El cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestion por cada uno de los
funcionarios de la Coordinacion de Recaudo y Cartera contribuye a la mejora del desempefio individual y
del &rea.

La asistencia profesional facilita la toma de decisiones y acciones de mejora en los procesos de recaudo,
cartera y recobro, dentro de los estandares de calidad, oportunidad y efectividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© 00 ~NOO UL WN PR

Seguridad Social

Conocimientos en seguros de vida

Politicas de Recaudo

Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

Contabilidad

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Derecho, Administracion de
Empresas, Contaduria, Economia, Finanzas,
Administracion Financiera, Administraciéon Publica,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguridad Social, Seguros,
Finanzas, Administracién Publica, Recaudacion de
aportes en Seguridad Social, Derecho
Administrativo, Contratacion Publica, vy,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada en cargos de coordinacion, ejecucion
y supervision en procesos de recaudo, cartera,
contabilidad, seguros, seguridad social.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Recaudo y Cartera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Coordinacion de Recaudo y Cartera a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal,
sobre los procesos y procedimientos para la imputacion oportuna de los aportes al Sistema General de Riesgos
Profesionales y a las Pdlizas de Vida con el fin de actualizar la cartera y disminuir los valores a favor de la Compaiiia y
mantener una alta rotacion de cartera, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los
servicios de la Compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

2. Controlar la aplicacion de los indicadores de gestién de la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de politicas tendientes al mejoramiento de los
procesos de recaudo, cartera y recobros.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con el recaudo, cartera y recobros a las demas areas de
la Compafiia.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro y mejoramiento de los objetivos, planes y programas de la
Coordinacion de Recaudo y Cartera.

6. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Recaudo y Cartera, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos de
recaudo, cartera y recobros a las demas dependencias de la Compaifiia.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Recaudo y Cartera, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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11. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la

Coordinacion relacionados con el recudo, la cartera y el recobro, en términos de calidad, oportunidad vy
efectividad.

12. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Coordinacion de Recaudo y Cartera, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Recaudo y Cartera mejoran la prestacion de
los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de la Coordinacion de Recaudo y Cartera estan orientados a
cumplir la misién institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Recaudo y
Cartera.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Recaudo

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

5. Contabilidad

6. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

8. Planeacion estratégica.

9. Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracion de | ¢ Cuatro (4) afios de experiencia profesional en procesos

Empresas, Contaduria, Economia, Finanzas, de recaudo, cartera, contabilidad, seguros, seguridad
Mercadotecnia,  Administracion  Financiera, social.
Administraciéon Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguridad Social, Seguros,

Mercadotecnia, Finanzas, Administracion
Publica, Recaudacion de aportes en Seguridad
Social, vy,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Recaudo y Cartera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Coordinacion de Recaudo y Cartera a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre los
procesos y procedimientos para la imputacién oportuna de los aportes al Sistema General de Riesgos
Profesionales y a las Pdlizas de Vida con el fin de actualizar la cartera y disminuir los valores a favor de la
Compafiia y mantener una alta rotacion de cartera, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la aplicacién de los indicadores de gestion de la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de politicas tendientes al mejoramiento de los
procesos de recaudo, cartera y recobros.

3. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con recaudo, cartera y recobros a las demas areas de la
Compaifiia.

4. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Gerencia de
Recursos Humanos, la Coordinacion de Compras y Contratacion y la Secretaria General.

5. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Recaudo y Cartera, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles.

6. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos de
recaudo, cartera y recobros a las demas dependencias de la Compafiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Recaudo y Cartera, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
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11.

12.

Coordinacion relacionados con el recaudo, la cartera y el recobro, en términos de calidad, oportunidad y
efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Recaudo y Cartera mejoran la prestacion
de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

2. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de la Coordinacién de Recaudo y Cartera estan orientados a
cumplir la misién institucional.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Recaudo y
Cartera.

4. Larespuesta alas consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Recaudo

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

5. Contabilidad

6. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

8. Planeacion estratégica.

9. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracion | e Tres (3) afios de experiencia profesional en procesos de
de Empresas, Contaduria, Economia, recaudo, cartera, contabilidad, seguros, seguridad social.
Finanzas, @ Mercadotecnia, = Administracion
Financiera, Administracion PUblica.

Titulo de postgrado en la modaldad de
especializacion en Seguridad Social, Seguros,
Mercadotecnia, Finanzas, Administracion
Plblica, Recaudacion de aportes en
Seguridad Social, y,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de recaudo y Cartera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los procesos y procedimientos para la imputacion oportuna de los aportes al Sistema General de Riesgos
Profesionales y a las Pdlizas de Vida con el fin de actualizar la cartera y disminuir los valores a favor de la
Compafiia y mantener una alta rotacion de cartera, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en la ejecucion de politicas tendientes al mejoramiento de los procesos de recaudo, cartera y recobros.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Coordinacion de
recaudo y cartera.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Recaudo y cartera, garantizando optimizacién de los recursos disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con el recaudo, cartera y recobros a las demas
dependencias de la Compaiiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Recaudo y Cartera, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Coordinacion relacionados con el recaudo, la cartera y el recobro que permitan la efectividad de los mismos.

Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacion de Recaudo y Cartera.
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacién de Recaudo y Cartera mejoran la prestacion
de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

2. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de la Coordinacién de Recaudo y Cartera y en cada una de
sus areas estan orientados a cumplir la misién institucional.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

4. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Recaudo

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

5. Contabilidad

6. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

8. Planeacion estratégica.

9. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracion | e Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada en
de Empresas, Contaduria, Economia, procesos de recaudo, cartera, contabilidad, seguros,
Finanzas, Mercadotecnia, Administracion seguridad social.

Financiera, Administracién Publica, v,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Recaudo y Cartera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional para la imputacion oportuna de los aportes al Sistema General de Riesgos
Profesionales y a las Pdlizas de Vida con el fin de actualizar la cartera y disminuir los valores a favor de la
Compafiia y mantener una alta rotacion de cartera, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Compaiiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios en materia de recaudo, cartera y recobros en términos de calidad, oportunidad y
eficiencia.

Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Coordinacién de Recaudo y Cartera, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la ejecucion de planes y programas de la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacién de Recaudo y Cartera, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Recaudo y Cartera mejoran la prestacion de
los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Coordinacién de Recaudo y Cartera y en cada una de
sus areas estan orientados a cumplir la mision institucional.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

La respuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO N UL, WN P

Seguridad Social

Conocimientos en seguros de vida

Politicas de Recaudo

Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

Contabilidad

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.
Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracion de [ e  Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con

Empresas, Contaduria, Economia, Finanzas, el Manejo Administrativo en temas de tipo Laboral, de
Mercadotecnia, Administracion Financiera, Seleccion y Administracion de Personal, Compras y
Administracién Publica, vy, Contratacion, Financiero, Presupuestal, Juridico.
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Recaudo y Cartera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de herramientas técnicas que garanticen la implementacion de los procesos
de recaudo, cartera y recobros, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en el desarrollo tecnolégico que garantice resultados en términos de calidad y efectividad en la gestion
de los procesos y procedimientos de recaudo, cartera y recobro tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Coordinacion de Recaudo y cartera.

Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de recaudo, cartera y recobros que permitan tener
informacion confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de sus procesos que se llevan
a cabo en la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros y la administracion y control de los procesos de
recaudo, cartera y recobros que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacion que se
suministre a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los procesos de recaudo,
cartera y recobros de acuerdo con las directrices y politicas establecidas por la Coordinacion.

Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de recaudo, cartera y
recobros garantizando calidad, confiabilidad y transparencia en la informacion que se suministré a las
areas misionales y de apoyo de la Compafiia.

Brindar asistencia técnica al Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los aplicativos
relacionados con los procesos de recaudo, cartera y recobros.

a.Participar en el cumplimiento de los indicadores de gestién de la Coordinacion de Recaudo y
Cartera.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.
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8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La actualizacién de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

3. El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Recaudo

4. Politicas de cobro de aportes a la seguridad social

5. Contabilidad

6. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

8. Planeacion estratégica.

9. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestion Financiera, Sistemas e funciones relacionadas con procesos de recaudo,

Informatica Empresarial, Gestion Empresarial, cartera, contabilidad, seguros, seguridad social.

Administraciéon, Sistemas de Informacion,
Administracion Financiera, Contabilidad,
Administracion de Recursos, Sistemas de
Calidad, Seguros, vy,

252




7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Recaudo y Cartera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Coordinacion en cada uno de los procesos de recaudo, cartera y
recobros, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente
interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en cada uno de los procesos de la Coordinacion de Recaudo y Cartera.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de recaudo,
cartera y recobros.

7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de recaudo, cartera y recobros.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos gue se desarrollan en la Coordinaciéon de Recaudo y Cartera.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o0 a los clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafila contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacion de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos bésicos de los procesos que se llevan a cabo en la Coordinacién de Recaudo y Cartera

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Sistemas, y,
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8. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Recaudo y Cartera
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Recaudo y Cartera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Coordinacion de Recaudo y Cartera en cada uno de los procesos
de recaudo, cartera y recobros, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los
servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Coordinacién de Recaudo y Cartera.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de servicio al cliente de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion de Recaudo y Cartera

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos bésicos de los procesos que se llevan a cabo en la Coordinacién de Recaudo y Cartera.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnica secretarial, archivo, logistica, servicio al
cliente.
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Articulo 35°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones:
Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Coordinador Grado 10:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacién del Empleo: Coordinador

Cadigo:

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, coordinar y controlar las distintas actividades propias para la afiliacion oportuna de las empresas,
trabajadores independientes y dependientes al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de
las pensiones a cargo de la compafiia y la actualizaciéon de las bases de datos con las diferentes novedades
bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de
los servicios de la Compafiia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con la alta direccion en el disefio de las estrategias que permitan identificar las necesidades
de la Compafiia en cuanto a la afiliacion al Sistema General de Riesgos Profesionales y pago de las
pensiones a cargo de la Compafiia.

2. Coordinar con la Vicepresidencia de Operaciones la definicién de los mecanismos de los procesos de
afiliaciones, novedades y pago de pensiones a cargo de la Compaiiia que permitan la optimizacion de

los recursos y el mejoramiento continuo.

3. Asesorar atodas las areas de la Compafiia a Nivel Central, Regional y Sucursal en los procedimientos
establecidos para los procesos de afiliaciones, novedades y pensiones.

4. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
de afiliacion, novedades y pensiones.

5. Recomendar a la alta direccion sobre las acciones que deban desarrollarse en las actividades de
afiliacién, novedades y pensiones para lograr la efectividad de los procesos.

6. Participar en los Comités convocados por la Vicepresidencia de Operaciones en los temas de afiliacion,
novedades y pensiones.

7. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los aspectos procedimentales y legales de las actividades
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relacionadas con los procesos de afiliacion, novedades y pensiones.

8. Garantizar que el tramite para la afiliacion, ingreso de novedades y pago de pensiones a cargo de la
Compainiia se lleve a cabo dentro de los términos de ley y bajo principios de calidad, oportunidad y
eficiencia.

9. Garantizar que en la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones se de cumplimiento a los
Sistemas Integrales de Gestion acorde a los planes, programas y politicas gubernamentales y de la
Compaiiia.

10. Garantizar la contabilizacién de las primas emitidas del ramo, la conciliacibn e imputaciéon de las
cotizaciones pagadas al Sistema General de Riesgos Profesionales por los asegurados de la
Compaiiia.

11. Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben presentarse acerca
de la gestién desarrollada por la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

12. Coordinar la actualizacion de la base datos de asegurados en el sistema de informacion central,
basados en las novedades diarias de trabajadores afiliados y en las autoliquidaciones que presentan
nuestras empresas afiliadas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las estrategias y programas de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y Pensiones garantizan
informacién confiable en cuanto a las afiliaciones, novedades y el pago oportuno de las pensiones a cargo
de la Compafiia

2. La asesoria por parte de la Coordinacién en cada una de las etapas de los procesos de afiliacion,
novedades y pensiones garantizan el cumplimiento de los objetivos de la Compafiia.

3. El cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestién por
cada uno de los funcionarios de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
contribuye a la mejora del desempefio individual y del area.

4. La actualizacion de la base de datos de asegurados en el sistema de informacion central
permiten contar con informacion confiable y dar respuestas oportunas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Afiliacion

4. Contabilidad

5. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

7. Planeacion estratégica.

8. Sistemas de informacion.

258




VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de |e Cuatro (4) afios de experiencia profesional

Empresas, Contaduria, Economia, relacionada en cargos de coordinacion, ejecuciéon y
Finanzas, Administraciéon Financiera, supervision en procesos de Afiliacion, Seguridad
Administracién Publica, Derecho, Ingenieria Social, Seguros.

de Sistemas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  Seguridad  Social,
Seguros, Finanzas, Administracion Publica,
Administracién de Negocios, Sistemas de
Informacion, vy,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, sobre las actividades propias para la afiliacion oportuna de las empresas, trabajadores
independientes y dependientes al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a cargo
de la compafiia y la actualizacion de las bases de datos con las diferentes novedades, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios de la compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

2. Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y
Pensiones.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de politicas tendientes al mejoramiento de las
actividades propias para la afiliacion oportuna de las empresas, trabajadores independientes y dependientes al
Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a cargo de la compafiia y la
actualizacion de las bases de datos con las diferentes novedades.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la afiliacion, ingreso de novedades y pago de
pensiones a las demas areas de la Compaiiia.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro y mejoramiento de los objetivos, planes y programas de la
Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

6. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, garantizando la optimizacion de los recursos

disponibles.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos de
afiliacion, novedades y pensiones a las demas dependencias de la Compafiia.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y
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10.

11.

12.

13.

Pensiones, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Coordinacion relacionados con las actividades propias para la afiliaciéon oportuna de las empresas, trabajadores
independientes y dependientes al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a
cargo de la compafiia y la actualizacion de las bases de datos con las diferentes novedades, en términos de
calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y Pensiones..

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, estan orientados al logro de
los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
estan orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacién de Afiliaciones,
Novedades y Pensiones.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Afiliacion

4. Contabilidad

5. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

7. Planeacion estratégica.

8. Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Cuatro (4) afios de experiencia profesional en procesos
Empresas, Contaduria, Economia, Finanzas, de Afiliacion, Seguridad Social, Seguros.
Mercadotecnia,  Administracion  Financiera,
Administraciéon Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguridad Social, Seguros,
Mercadotecnia, Finanzas, Administracion
Publica, Administracién de Negocios, vy,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal, sobre las actividades propias para la afiliacion oportuna de las empresas, trabajadores independientes y
dependientes al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a cargo de la compaiia y
la actualizacién de las bases de datos con las diferentes novedades, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento
en la prestacion de los servicios de la compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y
Pensiones.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de politicas tendientes al mejoramiento de las
actividades propias para la afiliacion oportuna de las empresas, trabajadores independientes y dependientes al
Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a cargo de la compafiia y la
actualizacion de las bases de datos con las diferentes novedades.

3. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la afiliacion, ingreso de novedades y pago de
pensiones a las demas areas de la Compaiiia.

4. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Coordinacion de
Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

5. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, garantizando la optimizacion de los recursos
disponibles.

6. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos de
afiliacion, novedades y pensiones a las demas dependencias de la Compafiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y
Pensiones, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
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10.

11.

12.

proyectos institucionales.
Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Coordinacion relacionados con las actividades propias para la afiliacién oportuna de las empresas, trabajadores
independientes y dependientes al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a
cargo de la compafiia y la actualizacion de las bases de datos con las diferentes novedades, en términos de
calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, estan orientados al logro de
los objetivos institucionales.

Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
estan orientados a cumplir la mision institucional.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Afiliaciones,
Novedades y Pensiones.

. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O~NO OIS WN P

Seguridad Social

Conocimientos en seguros de vida

Politicas de Afiliacion

Contabilidad

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada en

Empresas, Contaduria, Economia, Finanzas, procesos de Afiliacion, Seguridad Social, Seguros.
Mercadotecnia, Administracion  Financiera,
Administraciéon Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguridad Social, Seguros,
Mercadotecnia, Finanzas, Administracion
Publica, Administracién de Negocios, vy,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones a Nivel Central o Casa
Matriz, Regional y Sucursal, sobre las actividades propias para la afiliacion oportuna de las empresas, trabajadores
independientes y dependientes al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a cargo de
la compaifiia y la actualizacion de las bases de datos con las diferentes novedades, tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios de la compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

2. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Coordinacion de
Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

3. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, garantizando optimizacién de los recursos disponibles.

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

5. Participar en la aplicacién de los indicadores de gestién de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y
Pensiones.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la afiliacién, ingreso de novedades y pago de
pensiones a las demas dependencias de la Compafiia.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones,
las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
9. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la

Coordinacion relacionados con las actividades propias para la afiliacion oportuna de las empresas, trabajadores
independientes y dependientes al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de las pensiones a
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10.

11.

cargo de la compaiiia y la actualizacion de las bases de datos con las diferentes novedades, en términos de calidad,
oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, estan orientados al logro de los
objetivos de la Compaiiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones mejoran
la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
estan orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y
Pensiones.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Afiliacion

4. Contabilidad

5. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

7. Planeacion estratégica.

8. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | ¢ Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada en
Contaduria, Economia, Finanzas, Mercadotecnia, procesos de Afiliacion, Seguridad Social, Seguros.
Administracion Financiera, Administracion Publica,

Y,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacion de planes y programas de la Coordinacion de Afiliaciones,
Novedades y Pensiones a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre las actividades propias para la
afiliacion oportuna de las empresas, trabajadores independientes y dependientes al Sistema General de Riesgos
Profesionales, pago oportuno de las pensiones a cargo de la compafiia y la actualizacion de las bases de datos con las
diferentes novedades, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios de la
compaiiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones en términos de calidad,
oportunidad y eficiencia.

2. Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

4. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

5. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y
Pensiones, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

6. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

7. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones mejoran
la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

2. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
estan orientados a cumplir la mision institucional.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y
Pensiones.

4. Larespuesta alas consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Conocimientos en seguros de vida

3. Politicas de Afiliacion

4. Contabilidad

5. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

7. Planeacion estratégica.

8. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, |¢ Un (1) aflo de experiencia profesional relacionada con

Contaduria, Economia, Finanzas, Mercadotecnia, en procesos de Afiliacion, Seguridad Social, Seguros.
Administracion Financiera, Administracion
Publica, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de herramientas técnicas que garanticen la implementacion de los procesos
de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en

la prestacion de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo tecnolégico que garantice resultados en términos de calidad y efectividad en la gestién
de los procesos y procedimientos de afiliacion al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago oportuno de

las pensiones a cargo de la compafiia y la actualizacion de las bases de datos.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de afiliacion al Sistema General de Riesgos
Profesionales, pago de pensiones a cargo de la compafia y novedades que permitan tener informacion

confiable e identificar oportunidades de mejoramiento.

3. Disefar herramientas técnicas que permitan llevar los registros y la administracion y control de los procesos de
afiliacion al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago de pensiones a cargo de la compafiia y
novedades que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacion que se suministre a las areas

misionales y demas areas de apoyo de la Compaiiia.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los procesos de afiliacion,
novedades y pensiones de acuerdo con las directrices y politicas establecidas por la Coordinacion de

Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Coordinacion
de Afiliaciones, Novedades y Pensiones garantizando calidad, confiabilidad y transparencia en la

informacion que se suministré a las areas misionales y de apoyo de la Compafiia.

6. Brindar asistencia técnica al Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los aplicativos
relacionados con los procesos de afiliaciones, ingreso de novedades y pago de pensiones a cargo de la

Compafiia.

7. Participar en el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y

Pensiones.
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10.

11.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Comparfiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacién de Afiliaciones,
Novedades y Pensiones.

El disefio de herramientas tecnologicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O ~NO UL, WNPE

Seguridad Social

Conocimientos en seguros de vida

Politicas de Afiliacion

Contabilidad

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico
tecnolégica en Gestion Financiera, Sistemas e relacionada con procesos de Afiliacién, Seguridad
Informatica Empresarial, Gestion Empresarial, Social, Seguros.

Administracion, Sistemas de Informacion,

Administracion Financiera, Contabilidad,
Administracion de Recursos, Sistemas de Calidad,
Seguros, v,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Coordinacion en cada uno de los procesos de afiliacion al Sistema
General de Riesgos Profesionales, pago de pensiones a cargo de la compafiia y novedades, tendientes al logro
de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compaiia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en cada uno de los procesos de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con los procesos de afiliacion,
novedades y pension.

Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o0 a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafila contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizaciéon de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en la Coordinacion de Afiliaciones,
Novedades y Pensiones.

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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8. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Afiliaciones, Novedades y Pensiones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones en cada
uno de los procesos de afiliacion al Sistema General de Riesgos Profesionales, pago de pensiones a cargo de
la compafiia y novedades, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios
tanto al cliente interno como al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Coordinacién de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre lo procesos y procedimientos de
gestion de servicio al cliente de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicioén y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion de Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o0 a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestidon
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Coordinaciéon de
Afiliaciones, Novedades y Pensiones.

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.

275




Articulo 36°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Coordinador Grado 10:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacién del Empleo: Coordinador

Cadigo:

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinaciéon de Mantenimiento de Pdélizas
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar, coordinar y controlar las distintas actividades propias del mantenimiento de pdlizas de
seguros de vida de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas por la compafiia, con el fin de
garantizar la continuidad de la relacion con el cliente y la satisfaccién de nuestros usuarios bajo los estandares
de calidad y eficiencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con la alta direccion en el disefio de las estrategias que permitan identificar las necesidades
de la Compafiia en cuanto al mantenimiento de sus clientes en polizas de seguros.

2. Coordinar con la Vicepresidencia de Operaciones la definicion de los mecanismos del proceso de
mantenimiento de poélizas que permitan la optimizacion de los recursos y el mejoramiento continuo.

3. Asesorar a todas las areas de la Compafiia en los procedimientos establecidos para el proceso de
mantenimiento de polizas de seguros tendientes a garantizar la continuidad de la relacion con los

clientes.

4. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con el proceso de
mantenimiento de pdlizas.

5. Recomendar a la alta direccion sobre las acciones que deban aplicarse en el proceso de Mantenimiento
de Pdlizas de Vida para el logro de los objetivos institucionales.

6. Participar en los Comités convocados por la Vicepresidencia de Operaciones en los temas de
Mantenimiento de Pélizas de Seguros.

7. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los aspectos procedimentales de las actividades relacionadas con
el Mantenimiento de Pdlizas de Seguros.

8. Garantizar que el tramite para el mantenimiento de pélizas se lleve a cabo dentro de los términos de ley
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y bajo politicas de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Garantizar que en la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas de Seguros se de cumplimiento a los
Sistemas Integrales de Gestion acorde a los planes, programas y politicas gubernamentales y de la
Compaiiia.

10. Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben presentarse acerca
de la gestion de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas de Seguros de Vida.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las estrategias y programas para el mantenimiento de podlizas de seguros garantizan la continuidad de la
relacion con los clientes.

2. La asesoria por parte de la Coordinacion en cada una de las etapas del proceso de mantenimiento de
pélizas de seguros garantizan el cumplimiento de los objetivos de la Compafiia.

3. El cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestiéon por
cada uno de los funcionarios de la Coordinacion de Mantenimiento de Pélizas de Seguros
contribuye a la mejora del desempefio individual y del area

4. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones y acciones de mejora en los procesos
de mantenimiento de pdélizas de seguros, dentro de los estandares de calidad, oportunidad y
efectividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica

2. Conocimientos en seguros

3. Contabilidad

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

6. Planeacion estratégica.

7. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de (e Cuatro (4) afos, de experiencia profesional

Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, relacionados en cargos de coordinacion, ejecucion y
Finanzas, Contaduria, Mercadeo, Derecho. supervision de procesos como  suscripcion,

comercializacién y mantenimiento de pdlizas de
Titulo de postgrado en la modalidad de seguros de vida.

especializacion en Seguros, Mercadeo,
Gerencia de Mercadeo, Alta Gerencia,
Direccion de Empresas Comerciales, Alta
Direccion de Mercadeo y Ventas, Mercadeo
y Finanzas, Gerencia Administrativa y
Financiera, Sistemas de Informacion, y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento de Pdélizas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y Asesorar a la Coordinacion de Mantenimiento de Pdélizas en las distintas actividades de acuerdo con los
procedimientos y politicas establecidas por la compafiia, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas.

2. Controlar la aplicacion de los indicadores de gestién de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdélizas.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacién e implementacion de planes y programas de la Coordinacion de
Mantenimiento de Pdélizas, y de la Vicepresidencia de Operaciones.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, a las
demas areas de la Compaiiia.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Coordinaciéon de Mantenimiento de Pdlizas y de la Vicepresidencia de Operaciones.

6. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Mantenimiento de polizas.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Coordinacién de
Mantenimiento de pélizas a las demas dependencias de la Compafiia.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos

institucionales.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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11.

12.

13.

Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas.

Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

Los proyectos desarrollados en la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas estan orientados a cumplir la
mision institucional.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desemperio individual y de la Coordinacion de Mantenimiento
de Pdlizas.

La respuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NogagrwbPE

Administracién publica

Conocimientos en seguros

Contabilidad

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionados
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, en cargos de coordinacion, ejecucion y supervision de
Finanzas, Contaduria, Mercadeo. procesos como suscripcidn, comercializacion 'y
administracion de pélizas de seguros.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  Seguros, Mercadeo,
Gerencia Estratégica de Mercadeo, Alta
Gerencia, Direccion de Empresas Comerciales,
Alta Direccion de Mercadeo y Ventas, Mercadeo
y Finanzas, Gerencia Administrativa vy
Financiera, v,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Mantenimiento de pélizas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, sobre procesos procedimientos y actividades propias de la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas
bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los
servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Coordinacién de Mantenimiento de Pélizas

Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Coordinacion de
Mantenimiento de Pdlizas.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas a las
demas areas de la Compaiiia.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Coordinacion de
Mantenimiento de Pdlizas.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, garantizando la optimizacion de los recursos
disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Coordinacion de
Mantenimiento de pélizas a las demas dependencias de la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Coordinaciéon de mantenimiento de pélizas en términos de calidad, oportunidad y efectividad.
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11.

12.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la de la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planesy programas de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas estan
orientados a cumplir la misién institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Mantenimiento
de Pdlizas.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica

2. Conocimientos en seguros

3. Contabilidad

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

6. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
Economia, Ingenieria  Industrial, Finanzas, con el Manejo Administrativo, ejecucion y supervision
Contaduria, Mercadeo. de procesos como suscripcion, comercializacion y
administracion de polizas de seguros.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguros, Mercadeo, Gerencia
Estratégica de Mercadeo, Alta Gerencia, Direccién
de Empresas Comerciales, Alta Direccion de
Mercadeo y Ventas, Mercadeo y Finanzas,
Gerencia Administrativa y Financiera, y,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento de Pélizas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacion de los planes y programas de la Coordinacion de
Mantenimiento de Pdlizas sobre procesos y procedimientos propios del area, bajo criterios de calidad y oportunidad,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en la ejecucion de planes y programas de la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos que
se llevan a cabo en la Coordinacion Mantenimiento de Pdlizas.

Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdélizas.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos que se llevan a cabo en la
Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas a las demas dependencias de la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, que permitan la efectividad de los mismos.

Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas.
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de Mantenimiento de Pdlizas, estan orientados al logro de los objetivos de la
Vicepresidencia de Operaciones y de la Compaifiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas estan
orientados a cumplir la misién institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestiéon de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la coordinacion de Mantenimiento de Pdélizas.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica

2. Conocimientos en seguros

3. Contabilidad

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Administracion de |e Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, con el Manejo Administrativo, ejecucion y supervision
Finanzas, Contaduria, Mercadeo, y, de procesos como suscripcion, comercializacion y
administracion de pélizas de seguros.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Mantenimiento de Pdélizas
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento de Polizas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, tendientes al logro de los
objetivos institucionales y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas
de apoyo en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en
la prestacion de los servicios de la Coordinacion de Mantenimiento de Pélizas en términos de calidad,
oportunidad y eficiencia.

2. Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

4. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de Operaciones relacionados con el
mantenimiento de polizas.

5. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

6. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

7. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion Mantenimiento de Pdlizas.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laformulacién de planes y programas permiten el logro de los objetivos institucionales.
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2. Los planes y programas en materia de mantenimiento de pélizas, estan orientados al logro de los objetivos de
la Vicepresidencia de Operaciones y de la Compafiia.

3. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

4. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Coordinacién de Mantenimiento de Pélizas estan
orientados a cumplir la mision institucional.

5. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Coordinacion de Mantenimiento de
Polizas.

6. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica

2. Conocimientos en seguros

3. Contabilidad

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, el Manejo Administrativo, ejecucion y supervision de
Finanzas, Contaduria, Mercadeo, y, procesos como suscripcion, comercializacién 'y
administracion de polizas de seguros.
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento de Pélizas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades propias del mantenimiento de pdlizas, tendientes al
logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnologicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la
gestion de los procesos y de la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los procesos de gestion de la Coordinacion de Mantenimiento
de Pdlizas, permitiendo tener informacién confiable e identificar oportunidades de mejoramiento.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar registros de los procesos de gestion de la Coordinacion
de Mantenimiento de Pdlizas que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacion que se
suministre a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

4. Llevar control y seguimiento a la informacién registrada en las bases de datos de los procesos de la
Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas con base en las politicas de la compaiiia y directrices impartidas
por los lideres de cada proceso y por la Vicepresidencia de operaciones.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Coordinacion
de Mantenimiento de Pdlizas garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la

informacion que se suministré a las areas misionales y demas areas de apoyo de la Compafiia.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en los procesos y
procedimientos de todas las actividades relacionadas con el area de mantenimiento de polizas.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area de mantenimiento de pélizas.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempenio individual y de la Coordinaciéon de Mantenimiento de
Polizas.

3. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica

2. Conocimientos en seguros

3. Contabilidad

4. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

5. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico
tecnolégica en Gestion Financiera, Sistemas e profesional en funciones de areas de apoyo a la
Informatica Empresarial, Gestion Empresarial, administracion y suscripcion de pdélizas de seguros.
Administracién, Sistemas de Informacion,
Administracion Financiera, Contabilidad,
Administracion de Recursos, Sistemas de
Calidad, Seguros, vy,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Mantenimiento de Pdélizas

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento de Pdlizas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacién, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Coordinacién de Mantenimiento de Pélizas, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con los procesos de gestion de el
area de mantenimiento de pdlizas

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para los procesos el area de
mantenimiento de pdlizas.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, de la coordinacion de mantenimiento de pélizas, y la Vicepresidencia de
Operaciones. De acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacidon, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
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procesos que se desarrollan en el area de mantenimiento de pdlizas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos en el area 'y en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafila contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos bésicos de los procesos que se llevan a cabo en las Coordinacion de Mantenimiento de
Polizas.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilingie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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8. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion de Mantenimiento de Pdélizas

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento de Polizas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Coordinacién de Mantenimiento de Pdlizas.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de gestion de
mantenimiento de pdlizas.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Coordinacién de Mantenimiento de Poélizas.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacioén del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de la Coordinacién de
Mantenimiento de Pdlizas de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
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procesos que se desarrollan en la Coordinacion de Mantenimiento de Pdlizas.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Coordinacion de
Mantenimiento de Pélizas.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 38°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Vicepresidencia de Técnica:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Vicepresidencia de Técnica, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo
Coordinador Grado 10:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo
Denominacion del Empleo: Coordinador

Caodigo:

Grado: 10

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las politicas definidas por la alta direccion en materia actuarial se cumplan con el fin de
satisfacer las necesidades de las areas dentro de los estandares de calidad, bajo principios de buena fe,
igualdad, moralidad, imparcialidad, participacion, responsabilidad, eficiencia, celeridad, economia,
transparencia, publicidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con la alta direccién en el disefio de las estrategias que permitan identificar las
necesidades de la Compafiia en materia de rentabilidad y productos acordes con las
necesidades del mercado de los procesos de la Compafiia.

2. Dar soporte a todas las areas de la Compafiia en los aspectos actuariales tendientes al
mejoramiento continuo y desarrollo de los objetivos de la Compaifiia.

3. Participar en la identificaciéon, medicion y control de riesgos operativos relacionados con el
proceso actuarial.

4. Recomendar a la alta direccion sobre las acciones que deban aplicarse en el proceso de
reservas para el logro de los objetivos, institucionales.

5. Participar en el Comité de reservas con el fin de tratar los temas de depuracion de reservas.
6. Preparary evaluar la informacion que soliciten los entes de control y vigilancia.

7. Garantizar que en la Coordinacion se de cumplimiento a los Sistemas Integrales de Gestion
acorde a los planes, programas y politicas gubernamentales y de la Compafiia.

8. Brindar apoyo en el calculo, revision y ajuste de las reservas de la Compaiiia..

9. Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben presentarse
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10.

acerca de la gestion de la Coordinacién de Actuaria.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

El disefio de estrategias y programas orientados a la divulgacion del proceso de actuaria garantiza
oportunidad y calidad en los resultados de la gestion de la dependencia.

La asesoria por parte de la Coordinacién en cada una de las etapas de los procesos actuariales
garantizan el cumplimiento de los requisitos para la prestacion de un servicio eficaz y eficiente.

El cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de gestién por cada
uno de los funcionarios de la coordinacion de Actuaria contribuye a la mejora del desempefio
individual y del area

La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la actividad de actuaria, dentro de los
estandares de calidad parametros, oportunidad y efectividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O ~NO UL WN PP

Matematica, estadistica, actuaria.

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.

Normatividad de seguros

Normatividad de entes de control

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Matematicas,|e Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Estadistica. relacionada en cargos de coordinacion,
ejecucion y supervision de procesos actuariales.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en actuaria, y ,
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2. Delas Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de Médico
Especializado:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Médico Especializado,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Médico Especializado
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidencia Técnica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Vicepresidencia Técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre procesos
y procedimientos de prestaciones econémicas y asistenciales, seleccion de riesgos, rehabilitacion, gestion en la
red asistencial y pago de beneficios bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Gerencia Médica, Gerencia de Suscripcion, Gerencia
Indemnizaciones, Reaseguros y Actuaria.

2. Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia Técnica.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia
Técnica.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia Técnica a las demas areas de la
Compafiia.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Vicepresidencia
Técnica.

6. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios en cuanto a oportunidad y calidad de los procesos de la Vicepresidencia Técnica.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia
Técnica.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia Técnica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.
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10.

11.

12.

13.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Vicepresidencia Técnica relacionados con la suscripcion, reaseguros, indemnizaciones, prestaciones
econémicas y asistenciales, pagos de beneficios y en los proyectos y estudios para nuevos productos en
términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planesy programas de la Vicepresidencia Técnica, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia Técnica mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia Técnica estan orientados a cumplir la
mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia
Técnica

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina. e Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada en Seguros, Seguridad Social.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Medicina Laboral, Medicina del
Trabajo, Fisiatria, Administracion en Salud, Auditoria
Médica, Proyectos, Seguros, Seguridad Social, y,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Vicepresidencia Técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre procesos
y procedimientos de suscripcién, reaseguros, indemnizaciones, rehabilitacién, prestaciones econémicas y
asistenciales, pagos de beneficios y en los proyectos y estudios para nuevos productos bajo criterios de calidad y
oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Gerencia Médica, Gerencia de Suscripcion, Gerencia
Indemnizaciones, Reaseguros y Actuaria.

2. Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia Técnica.

3. Participar en la formulacién, disefio, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia
Técnica.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia Técnica a las demas areas de la
Compafiia.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Vicepresidencia
Técnica.

6. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios en cuanto a oportunidad y calidad de los procesos de la Vicepresidencia Técnica.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia
Técnica.

9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia Técnica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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11.

12.

13.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Vicepresidencia Técnica relacionados con la suscripcion, reaseguros, indemnizaciones, rehabilitacion,
prestaciones econémicas y asistenciales, pagos de beneficios y en los proyectos y estudios para nuevos
productos en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planesy programas de la Vicepresidencia Técnica, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia Técnica mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia Técnica estan orientados a cumplir la
mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia
Técnica

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | ¢ Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada
Administracion de Empresas, Economia, en Seguros, Seguridad Social.

Medicina, Terapia Ocupacional, Terapia Fisica,
Enfermeria, Contaduria Publica, Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguros, Seguridad Social,
Administracién, Proyectos, Gestiéon Puablica, y,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Vicepresidencia Técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre procesos y
procedimientos de suscripcion, reaseguros, indemnizaciones, rehabilitacion, prestaciones economicas y
asistenciales, pagos de beneficios y en los proyectos y estudios para nuevos productos, bajo criterios de calidad y
oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios de la Compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la aplicacién de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia Técnica.

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacién y ejecucién de planes y programas de la Vicepresidencia
Técnica.

3. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos de suscripcion, reaseguros,
indemnizaciones, rehabilitacion, prestaciones econdmicas y asistenciales, pago de beneficios y en los
proyectos y estudios para nuevos productos, a las demas areas de la Companiia.

4. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Vicepresidencia
Técnica.

5. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Vicepresidencia Técnica, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles.

6. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia
Técnica a las demas dependencias de la Compaiiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia Técnica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
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11.

12.

Vicepresidencia Técnica relacionados con la suscripcién, reaseguros, indemnizaciones, rehabilitacion,
prestaciones econdmicas, asistenciales, pagos de beneficios y en los proyectos y estudios para nuevos productos
en términos de calidad, oportunidad vy efectividad.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planesy programas de la Vicepresidencia Técnica, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia Técnica mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia Técnica estan orientados a cumplir la
mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia
Técnica.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestion e innovacion

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | e Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada en
Administracion de Empresas, Economia, Seguros, Seguridad Social.

Medicina, Terapia Ocupacional, Terapia
Fisica, Enfermeria, Contaduria Publica,
Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguros, Seguridad Social,
Administracion, Proyectos, Gestion Puablica, y,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Vicepresidencia Técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal,
en cuanto a los procesos de suscripcion, reaseguros, indemnizaciones, rehabilitacion, prestaciones econémicas y
asistenciales, pagos de beneficios y los proyectos y estudios para nuevos productos, bajo criterios de calidad y
oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios de la Compaiiia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de planes y programas de la Vicepresidencia Técnica.

2. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos que se
llevan a cabo en las diferentes areas de la Vicepresidencia Técnica.

3. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Vicepresidencia Técnica, garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

5. Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia Técnica.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos que se llevan a cabo en la
Vicepresidencia Técnica a las demas dependencias de la Compaiiia.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia Técnica, las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Vicepresidencia Técnica que permitan la efectividad de los mismos.

10. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.
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11. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas en materia de suscripcion, reaseguros, indemnizaciones, rehabilitacion, prestaciones
econémicas y asistenciales, pagos de beneficios y los proyectos y estudios para nuevos productos, estan
orientados al logro de los objetivos de la Vicepresidencia Técnica y de la Compafiia.

Los procedimientos e instrumentos propuestos para las diferentes areas de la Vicepresidencia Técnica mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia Técnica y en cada una de sus areas
estan orientados a cumplir la mision institucional.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia Técnica.

La respuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoGO~ONE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.

Gestién e innovacion

Conocimiento en seguros de vida

Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | ¢ Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada en
Administracion de Empresas, Economia, Seguros, Seguridad Social.

Medicina, Terapia Ocupacional, Terapia Fisica,
Enfermeria, Contaduria Publica, Derecho, vy,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional

Codigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional a la Vicepresidencia Técnica y a cada una de las areas de la Compariia a Nivel Central o
Casa Matriz, Regional y Sucursal en la implementacion del proceso de suscripcion, reaseguros, indemnizaciones,
rehabilitacién, prestaciones econémicas y asistenciales, pagos de beneficios y los proyectos y estudios para
nuevos productos, bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Compaiiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Vicepresidencia Técnica en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Vicepresidencia Técnica, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia Técnica relacionados con la suscripcion,

reaseguros, indemnizaciones, rehabilitacion, prestaciones econémicas y asistenciales, pagos de beneficios y
los proyectos y estudios para nuevos productos y conceptos relacionados con los mismos.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia Técnica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procedimientos e instrumentos propuestos para las diferentes areas de la Vicepresidencia Técnica mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia Técnica.

La respuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONogO~ONE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.

Gestién e innovacion.

Conocimiento en seguros de vida.
Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada en
Administracion de Empresas, Economia, Seguros, Seguridad Social.

Medicina, Terapia Ocupacional, Terapia Fisica,
Enfermeria, Contaduria Publica, Derecho, vy,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion y desarrollo de los procesos de la Vicepresidencia Técnica, tendientes al
logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios del area.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en los desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la
gestion de los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Técnica.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de la Vicepresidencia Técnica que permitan tener
informacioén confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de sus procesos que se
llevan a cabo.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la
Vicepresidencia Técnica que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacién que se
suministre.

4. Hacer control y seguimiento a la informacién registrada en las bases de datos de los procesos de la
Vicepresidencia Técnica con base en las directrices impartidas por los Gerentes y por el Vicepresidente
Técnico.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Vicepresidencia
Técnica garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacion que se
suministré.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos de la Vicepresidencia Técnica.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacién, mediciéon y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Vicepresidencia Técnica.

3. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion.

7. Conocimiento en seguros de vida.

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestibn Empresarial, Seguros, funciones relacionadas en Seguros, Seguridad
Seguridad Social, Sistemas de Informacion, Social.

Administracion, y,
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8. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Vicepresidencia Técnica, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Vicepresidencia Técnica.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Vicepresidencia Técnica.

7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Vicepresidencia Técnica.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé alos clientes internos y externos.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia
Técnica

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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9. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina
Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Vicepresidencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Vicepresidencia Técnica, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Vicepresidencia Técnica.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Vicepresidencia Técnica.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de la Coordinacion de
Mantenimiento de Pdlizas de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Técnica.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia
Técnica.

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas  secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 39°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia Médica:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia Médica, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia Médica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Médico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Gerencia Médica y a cada una de las areas de la Compafiia a Nivel Central o Casa
Matriz, Regional y Sucursal, sobre el proceso y procedimientos en materia de determinacién de origen,
prestaciones asistenciales, autorizacion de servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y
reembolsos bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de los planes y programas de la Gerencia Médica.

2. Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia Médica.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la realizacion
de los procesos de determinacion de origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de servicios,
auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y reembolsos dentro de los estandares de calidad,
oportunidad y efectividad.

4. Adelantar la revision y andlisis de los documentos con el fin de emitir dictamenes relacionados con el origen y
la pérdida de capacidad laboral de los eventos.

5. Adelantar u ordenar las investigaciones pertinentes para poder establecer el origen y las perdidas de
capacidad laboral de los diferentes eventos.

6. Ordenar los procedimientos y actividades en salud necesarios para determinar el origen y/o la perdida de
capacidad laboral de los eventos.

7. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de la Gerencia Médica, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles vy utilizando los
sistemas de informacion oficiales de la Compafiia.

8. Preparary presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
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10.

11.

12.

13.

14.

y periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos
de la Gerencia Médica a las demas dependencias de la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia Médica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que requieran los procesos de la
Gerencia Médica, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia Médica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas de la Gerencia Médica, estan orientados al logro de los objetivos institucionales

Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia Médica mejoran la prestacion de los servicios y
garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempenio individual y del area.

El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestion apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

La respuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoGO~ONE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.
Gestion e innovacion

Conocimiento en seguros de vida
Seguridad Social
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Medicina, Enfermeria,
Terapias, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Salud Ocupacional,
Auditoria, Administracién, Sistemas de
Informacién, Proyectos, Seguros, Seguridad
Social, y,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada con los procesos de determinacion de
origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de
servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de
servicios y reembolsos, gestion de la calidad y
elaboracion en planes de salud ocupacional.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia Médica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Médico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia Médica y a cada una de las areas de la Compafiia a Nivel Central o Casa
Matriz, Regional y Sucursal, sobre el proceso y procedimientos en materia de determinacion de
origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red
de servicios y reembolsos bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos

y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la aplicacién de los indicadores de gestion de la Gerencia Médica.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la realizacion
de los procesos de determinacion de origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de servicios,
auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y reembolsos dentro de los estandares de calidad,
oportunidad y efectividad.

Adelantar la revision y andlisis de los documentos con el fin de emitir dictdmenes relacionados con el origen y
la pérdida de capacidad laboral de los eventos.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de la Gerencia Médica, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles y utilizando los

sistemas de informacion oficiales de la compaiiia.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos
de la Gerencia Médica a las demas dependencias de la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia Médica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que requieran los procesos de la
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10.

11.

Gerencia Médica, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia Médica

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza vy el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planesy programas de la Gerencia Médica, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia Médica mejoran la prestacion de los servicios
y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y del area.

4. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestion apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovaciéon

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Enfermeria,|e Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada

Terapias, Administracion, Economia, con los procesos de determinacion de origen,
Ingenieria Industrial. prestaciones  asistenciales, autorizacion  de
servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de
Titulo de postgrado en la modalidad de servicios y reembolsos, gestion de la calidad y
especializacion en  Salud  Ocupacional, elaboracion en planes de salud ocupacional.

Auditoria, Administracién, Sistemas de
Informacién, Proyectos, Seguros, Seguridad
Social, y,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional
Codigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Médico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia Médica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal, en cuanto a los procesos de determinacion de origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de
servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y reembolsos, bajo criterios de calidad y
oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios de la
Compafiia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Gerencia Médica.

2. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los
procesos que se llevan a cabo en la Gerencia Médica.

3. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Gerencia Médica, garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

5. Participar en la aplicacién de los indicadores de gestion de la Gerencia Médica.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos que se llevan a cabo en la
Gerencia Médica a las demas dependencias de la Compafiia.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia Médica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de
la Gerencia Médica que permitan la efectividad de los mismos.

10. Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la Gerencia Médica.
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas en materia de determinacién de origen, prestaciones asistenciales, autorizacion
de servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y reembolsos, estan orientados al logro
de los objetivos de la Gerencia Médica, la Vicepresidencia Técnica y de la Compafiia.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos para los diferentes procesos de la Gerencia Médica
mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de la Gerencia Médica estan orientados a cumplir la
mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de
gestion de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia Médica.

5. La respuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los
requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestion e innovacion

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Enfermeria,| ¢ Dos (2) aflos de experiencia profesional
Terapias, Administracién, Economia, relacionada con los procesos de determinacion de
Ingenieria Industrial, y, origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de
servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de
servicios y reembolsos, gestion de la calidad y
elaboracion en planes de salud ocupacional.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional
Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Médico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional a la Gerencia Médica y cada una de las areas de la Compafiia a Nivel Central o Casa
Matriz, Regional y Sucursal en la implementacién de los procesos de determinacion de origen, prestaciones
asistenciales, autorizacion de servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y reembolsos, bajo
criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacién de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Gerencia Médica en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

2. Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la Gerencia
Médica, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

4. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Gerencia Médica relacionados con la determinacion de

origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios
y reembolsos y conceptos relacionados con los mismos.

5. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia Médica, las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

6. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

7. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia Médica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas en materia de determinacion de origen, prestaciones asistenciales, autorizacion de
servicios, auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y reembolsos, estan orientados al logro de los
objetivos de la Gerencia Médica, Vicepresidencia Técnica y de la Compaiiia.
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Los procedimientos e instrumentos propuestos para los diferentes procesos de la Gerencia Médica mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia Médica.

La respuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONogO~WONE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.

Gestién e innovacion

Conocimiento en seguros de vida

Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Medicina, Enfermeria, e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada
Terapias, Administracion, Economia, Ingenieria con los procesos de determinacion de origen,

Industrial . . . L S
Y prestaciones asistenciales, autorizacion de servicios,

auditoria de cuentas, gestion de la red de servicios y
reembolsos, gestion de la calidad y elaboracion en
planes de salud ocupacional.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Caodigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Médico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion y desarrollo de los procesos de la Gerencia Médica, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios del area.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar en los desarrollos tecnoldgicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la gestion
de los procesos y procedimientos de la Gerencia Médica.

Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de la Gerencia Médica que permitan tener informacion
confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de sus procesos que se llevan a cabo.

Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la Gerencia
Médica que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacién que se suministre.

Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los procesos de la Gerencia
Médica con base en las directrices impartidas por el Gerente.

Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Gerencia Médica
garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacién que se suministré a las
demas areas de la Compaiiia.

Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los aplicativos
relacionados con los procesos de la Gerencia Médica.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia Médica.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia Médica.

3. Eldisefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestion e innovacién

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestién Empresarial, Seguros funciones relacionadas con el sistema de seguridad
; ,

. . . - social, sistemas de informacion, auditoria de cuentas
Seguridad Social, Sistemas de Informacion, ’ '

- y . medicas.
Administracién en salud, Terapias, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Médico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el desarrollo
efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Gerencia Médica, tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Gerencia Médica.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacion respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacién de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia
Médica.

7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos de
acuerdo a los procesos de la Gerencia Médica.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia Médica.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé alos clientes internos y externos.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compaiiia contribuyen a la mejora del desempenio individual y del area de competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia Técnica

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Oficina
Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Médico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestién de los procesos de la Gerencia Médica, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia
Médica.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Gerencia Médica.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de la Coordinacion de
Mantenimiento de Pélizas de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicioén y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia Médica.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compaiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en la Gerencia Médica.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas  secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 40°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Indemnizaciones:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Indemnizaciones, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Indemnizaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la funciéon asignada por la Gerencia de Indemnizaciones de acuerdo con el proceso bajo su
responsabilidad, apoyando, asesorando e informando a cada una de las areas de la Compafiia a Nivel Central
o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre el proceso y procedimientos en materia de prestaciones
econdmicas: incapacidades temporales, indemnizacion, pension, auxilios funerarios bajo criterios de calidad y
oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacion de los planes y programas de la Gerencia de Indemnizaciones.

Responder integralmente por las tareas y procedimientos definidos en los procesos que se le han asignado,
informando a las personas interesadas cuando se requiera la evolucion de su reclamacion.

Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia de Indemnizaciones.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la realizacion
de los procesos en materia de prestaciones econémicas: incapacidades temporales, indemnizacion,
pension, auxilios funerarios, dentro de los estandares de calidad, oportunidad y efectividad.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de la Gerencia de Indemnizaciones, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles y

utilizando los sistemas de informacion oficiales de la Compaiiia.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos
de la Gerencia de Indemnizaciones a las demas dependencias de la Compaiiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Indemnizaciones, las gestiones
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10.

11.

12.

necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.
Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que requieran los procesos de la
Gerencia de Indemnizaciones, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Indemnizaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas de la Gerencia de Indemnizaciones, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales

Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Indemnizaciones mejoran la prestacion de
los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempenio individual y del area.

El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestion apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

La respuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONog~WNE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.
Gestion e innovacion

Conocimiento en seguros de vida
Seguridad Social
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Medicina, Enfermeria,
Administracion, Economia, Ingenieria,
Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Salud Ocupacional,
Auditoria, Administraciéon, Sistemas de
Informacién, Proyectos, Seguros, Seguridad
Social, Derecho Laboral, Medicina Laboral,
Fisiatria, y,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada con los procesos de gestion y control de
prestaciones econdmicas.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Indemnizaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la funcion asignada por la Gerencia de Indemnizaciones de acuerdo con el proceso bajo
su responsabilidad, apoyando e informando a cada una de las areas de la Compafiia a Nivel
Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre el proceso y procedimientos en materia de
prestaciones economicas: incapacidades temporales, indemnizacién, pension, auxilios funerarios
bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la

prestacion de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la aplicacién de los indicadores de gestion de la Gerencia de Indemnizaciones.

Responder integralmente por las tareas y procedimientos definidos en los procesos que se le han
asignado, informando a las personas interesadas cuando se requiera la evolucion de su reclamacion.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la realizacion
de los procesos en materia de prestaciones econémicas: incapacidades temporales, indemnizacion,
pension, auxilios funerarios, dentro de los estandares de calidad, oportunidad y efectividad.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de la Gerencia de Indemnizaciones, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles y

utilizando los sistemas de informacion oficiales de la compafiia.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos
de la Gerencia Médica a las demas dependencias de la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia Médica, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que requieran los procesos de la

328




10.

11.

Gerencia de Indemnizaciones, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Indemnizaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza vy el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Indemnizaciones, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Indemnizaciones mejoran la prestacion de
los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y del area.

4. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestion apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Enfermeria, | ¢  Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
Administracién, Economia, Ingenieria, con los procesos de gestion y control de prestaciones
Derecho. econdmicas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Salud Ocupacional,
Auditoria, Administracién, Sistemas de
Informacion, Proyectos, Seguros,
Seguridad  Social, Derecho Laboral,
Medicina Laboral, Fisiatria, v,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Indemnizaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la funcion asignada por la Gerencia de Indemnizaciones de acuerdo con el proceso bajo su
responsabilidad implementando los planes y programas a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, en
materia de prestaciones econdmicas: incapacidades temporales, indemnizacion, pension, auxilios funerarios,
bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los
servicios de la Compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Gerencia de Indemnizaciones.

2. Responder integralmente por las tareas y procedimientos definidos en los procesos que se le han asignado,
informando a las personas interesadas cuando se requiera la evolucion de su reclamacion.

3. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos
que se llevan a cabo en la Gerencia de Indemnizaciones.

4. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
de la Gerencia de Indemnizaciones, garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

5. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

6. Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia de Indemnizaciones.

7. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos que se llevan a cabo en la Gerencia
de Indemnizaciones a las demas dependencias de la Compafiia.

8. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Indemnizaciones, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Indemnizaciones que permitan la efectividad de los mismos.
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11.

12.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Indemnizaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Indemnizaciones, estan orientados al logro de los objetivos
Institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos para los diferentes procesos de la Gerencia de
Indemnizaciones mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos
disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Gerencia de Indemnizaciones estan orientados a
cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Indemnizaciones.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Enfermeria, |e Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
Administracion, Economia, Ingenieria, Derecho, con los procesos de gestion y control de
Y, prestaciones econémicas.

331




4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Indemnizaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la funcion asignada por la Gerencia de Indemnizaciones de acuerdo con el proceso bajo su responsabilidad,
brindando asistencia profesional a cada una de las areas de la Compaiia a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal en la implementacién de los procesos y procedimientos en materia de prestaciones econémicas: incapacidades
temporales, indemnizacion, pensién, auxilios funerarios bajo criterios de calidad y oportunidad, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder integralmente por las tareas y procedimientos definidos en los procesos que se le han asignado,
informando a las personas interesadas cuando se requiera la evolucion de su reclamacion.

2. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Gerencia de Indemnizaciones en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

3. Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la Gerencia de
Indemnizaciones, garantizando la optimizacién de los recursos disponibles.

4. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

5. Participar en la ejecucion de planes y programas en materia de prestaciones econémicas: incapacidades
temporales, indemnizacion, pension, auxilios funerarios.

6. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Indemnizaciones, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

7. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Indemnizaciones.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Indemnizaciones, estan orientados al logro de los objetivos
Institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos para los diferentes procesos de la Gerencia de Indemnizaciones
mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Indemnizaciones.

4. Larespuesta alas consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion

7. Conocimiento en seguros de vida

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Enfermeria, |e¢ Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con
Administraciéon, Economia, Ingenieria, Derecho, los procesos de gestibn y control de prestaciones
Y, econoémicas.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Caodigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Indemnizaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion y desarrollo de los procesos de la Gerencia de Indemnizaciones, tendientes al
logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios del area.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en los desarrollos tecnoldgicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la gestion
de los procesos y procedimientos de la Gerencia Indemnizaciones.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de la Gerencia de Indemnizaciones que permitan tener
informacion confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de sus procesos que se llevan a
cabo.

3. Disefar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la Gerencia de
Indemnizaciones que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacion que se suministre.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los procesos de la Gerencia
Indemnizaciones con base en las directrices impartidas por el Gerente.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Gerencia de
Indemnizaciones garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacién que se

suministré a las demas areas de la Companiia.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los aplicativos
relacionados con los procesos de la Gerencia de Indemnizaciones.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas en el area con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Indemnizaciones.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
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de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Indemnizaciones.

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nooh~wbdpE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.
Gestion e innovacion

Conocimiento en seguros de vida

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestién Empresarial, Seguros funciones relacionadas con el sistema de seguridad
social, sistemas de informacioén, auditoria de cuentas

Seguridad Social, Sistemas de Informacion, i P
medicas, gestion de seguros.

Administracién en salud, Finanzas, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Indemnizaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el desarrollo
efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Gerencia de Indemnizaciones, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Reuvisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Gerencia de Indemnizaciones.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacion respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Indemnizaciones.

7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos de
acuerdo a los procesos de la Gerencia de Indemnizaciones.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Indemnizaciones.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé alos clientes internos y externos.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compaiiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia Técnica

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Indemnizaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Indemnizaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Gerencia de Indemnizaciones, tendientes al logro
de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafiia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Indemnizaciones.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Gerencia de Indemnizaciones.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de la Coordinacién de
Mantenimiento de Pdlizas de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Indemnizaciones.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en la Gerencia Médica.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas  secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 41°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Suscripcion:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Suscripcion, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Suscripcion

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Suscripcion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Gerencia de Suscripcion y a cada una de las areas de la Compafiia a Nivel Central o
Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre los procesos y procedimientos de suscripcion y expedicion de pélizas
y desarrollo e implementacion de productos, tendientes al logro de los objetivos institucionales y mejoramiento
en la prestacion de los servicios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacion de los planes y programas de la Gerencia de Suscripcion.

Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia de Suscripcion.

Participar en la definicion y aplicacion de politicas que permitan identificar y valorar los riesgos para la
suscripcion de seguros de vida que ofrece la Compafiia.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la realizacion
de los procesos y procedimientos de suscripcion y expedicion de polizas y desarrollo e implementacién de
productos, dentro de los estandares de calidad, oportunidad y efectividad.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de la Gerencia de Suscripcion, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles y

utilizando los sistemas de informacion oficiales de la Compaiiia.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos
de la Gerencia de Suscripcion a las demas dependencias de la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Suscripcion, las gestiones
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necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que requieran los procesos de la
Gerencia de Suscripcién, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

11. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Suscripcion.

12. Analizar la documentacion y llevar a cabo el tramite respectivo con el fin de efectuar una adecuada
seleccion del riesgo.

13. Rechazar o emitir las pdlizas teniendo en cuenta las politicas de suscripcion establecidas por la
compafiia.

14. Hacer seguimiento a las sucursales respecto a los negocios pendientes de expedicion, suspension de
solicitudes y respuestas del area de reaseguros.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Suscripcion, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Suscripcion mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempenio individual y del area.

4. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestién apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

6. El analisis de las solicitudes y aplicacion de las politicas de suscripcion permiten una adecuada seleccion
del riesgo y expedicion y suscripcion de pdlizas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion.

7. Seguros de vida.

8. Seguridad Social
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Trabajo Social, Enfermeria,

Economia, Medicina, Derecho, Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Mercadeo, Administracion,
Sistemas de Informacion, Proyectos, Seguros,
Seguridad Social, Finanzas, Actuaria, v,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada con los procesos de seguros,
actuaria, comercial.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Suscripcion
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Suscripcion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia de Suscripcién y a cada una de las areas de la Compafiia a Nivel Central o
Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre los procesos y procedimientos de suscripcion y expedicion de
polizas y desarrollo e implementacion de productos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento
en la prestacion de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la aplicacién de los indicadores de gestion de la Gerencia de Suscripcion.

2. Participar en la definicion y aplicacién de politicas que permitan identificar y valorar los riesgos para la
suscripcion de seguros de vida que ofrece la compafiia.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que garanticen la realizacion de
los procesos y procedimientos de suscripcion y expedicion de polizas y desarrollo e implementacién de productos
dentro de los estandares de calidad, oportunidad y efectividad.

4. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Gerencia de Suscripcién, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles y utilizando los

sistemas de informacion oficiales de la compaiiia.

5. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

6. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos de la
Gerencia de Suscripcion a las demas dependencias de la Compafiia.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Suscripcion, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que requieran los procesos de la Gerencia
de Suscripcion, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Suscripcion.

Analizar la documentacion y llevar a cabo el tramite respectivo con el fin de efectuar una adecuada seleccion
del riesgo.

Rechazar o emitir las p6lizas teniendo en cuenta las politicas de suscripcion establecidas por la compafiia.

Hacer seguimiento a las sucursales respecto a los negocios pendientes de expedicion, suspension de
solicitudes y respuestas del area de reaseguros.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Suscripcion, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Suscripcion mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion de la Companiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y del area.

4. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el plan de gestion apuntan al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

6. El analisis de las solicitudes y aplicacion de las politicas de suscripcion permiten una adecuada
seleccion del riesgo y expedicion y suscripcion de pélizas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion.

7. Seguros de vida.

8. Seguridad Social
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | e  Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con

Ingenieria de Sistemas, Administracion de los procesos de seguros, actuaria, comercial.
Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Trabajo Social, Enfermeria,
Economia, Medicina, Derecho, Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Mercadeo,
Administracién, Sistemas de Informacion,
Proyectos, Seguros, Seguridad Social,
Finanzas, Actuaria, y,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Suscripcion

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Suscripcion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia Médica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre
los procesos y procedimientos de suscripcion y expedicion de pdlizas y desarrollo e implementacion de
productos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Participar en la ejecucion de planes y programas de la Gerencia de Suscripcion.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos que
se llevan a cabo en la Gerencia de Suscripcion.

Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la
Gerencia de Suscripcion, garantizando optimizacion de los recursos disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia de Suscripcion.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con los procesos que se llevan a cabo en la Gerencia de
Suscripcién a las demas dependencias de la Compafiia.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Suscripcion, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Suscripcion que permitan la efectividad de los mismos.

Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Suscripcion.

Analizar la documentacion y llevar a cabo el tramite respectivo con el fin de efectuar una adecuada seleccion
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12.

13.

14.

del riesgo.
Rechazar o emitir pdlizas teniendo en cuenta las politicas de suscripcion establecidas por la Compafiia.

Hacer seguimiento a las sucursales respecto a los negocios pendientes de expedicion, suspension de
solicitudes y respuestas del area de reaseguros.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Suscripcién, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos para Gerencia de Suscripcion mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Gerencia de Suscripcién estan orientados a cumplir la
mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Suscripcion.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

6. El andlisis de las solicitudes y aplicacion de las politicas de suscripcion permiten una adecuada seleccion del
riesgo y expedicion y suscripcion de polizas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestion e innovacion.

7. Seguros de vida.

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Ingenieria Industrial, |«  Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con
Ingenieria de Sistemas, Administracion de los procesos de seguros, actuaria, comercial.
Empresas, Administraciéon Publica,
Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Trabajo Social, Enfermeria,
Economia, Medicina, Derecho, Contaduria, y,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Suscripcion
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Suscripcion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional a la Gerencia de Suscripcion y cada una de las areas de la Compaiiia a Nivel Central o
Casa Matriz, Regional y Sucursal en la implementacion de los procesos y procedimientos de suscripcion y expedicion
de pdlizas y desarrollo e implementacién de productos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales y al mejoramiento en la
prestacion de los servicios de la Gerencia de Suscripcion en términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la Gerencia de
Suscripcion, garantizando la optimizacion de los recursos disponibles.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la ejecucion de planes y programas de la Gerencia de Suscripcion relacionados con los procesos y
procedimientos de suscripcion y expedicion de pdlizas y desarrollo e implementacion de productos

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Gerencia de Suscripcion, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Suscripcion.

Analizar la documentacion y llevar a cabo el tramite respectivo con el fin de efectuar una adecuada seleccion
del riesgo.

Rechazar o emitir pdlizas teniendo en cuenta las politicas de suscripcion establecidas por la compaiiia.

Hacer seguimiento a las sucursales respecto a los negocios pendientes de expedicion, suspension de
solicitudes y respuestas del area de reaseguros.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
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desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Suscripcion, estan orientados al logro de los objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Suscripcibn mejoran la prestacion de los
servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

3. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Suscripcion.

4. Larespuesta alas consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion.

7. Seguros de vida.

8. Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Ingenieria Industrial, |«  Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con los

Ingenieria de Sistemas, Administracion de procesos de seguros, actuarfa, comercial.
Empresas, Administracion Publica,

Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Trabajo Social, Enfermeria,
Economia, Medicina, Derecho, Contaduria, y,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Suscripcion
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Suscripcion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion y desarrollo de los procesos de la Gerencia de Suscripcion, tendientes al logro
de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios del area.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar en los desarrollos tecnoldgicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la gestion
de los procesos y procedimientos de la Gerencia de Suscripcion.

Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de la Gerencia de Suscripcién que permitan tener
informacion confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos que se llevan a
cabo.

Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la Gerencia de
Suscripcién que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informacion que se suministre.

Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los procesos de la Gerencia de
Suscripcion con base en las directrices impartidas por el Gerente.

Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Gerencia de
Suscripcion garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacion que se

suministré a las demas areas de la Compainiia.

Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los aplicativos
relacionados con los procesos de la Gerencia de Suscripcion.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Suscripcion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Suscripcion.

El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONogkwd P

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.
Gestion e innovacion.

Seguros de vida.
Seguridad Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o|e Dos (2) afos de experiencia a nivel técnico en
tecnolégica en Gestién Empresarial, Seguros, procesos de seguros, actuaria, comercial.
Seguridad Social, Sistemas de Informacion,
Mercadeo, Finanzas, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Suscripcion
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Suscripcion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el desarrollo
efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Gerencia de Suscripcion, tendientes al logro de los objetivos y
mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Gerencia de Suscripcién.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacion respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Suscripcion.

7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos de
acuerdo a los procesos de la Gerencia de Suscripcion.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Suscripcion.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La informaciéon suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé alos clientes internos y externos.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestién de la Compaiiia contribuyen a la mejora del desempenio individual y del area de competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Gerencia de Suscripcion.

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Oficina
Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz
Dependencia: Gerencia de Suscripcion
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Suscripcion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de los procesos de la Gerencia de Suscripcion, tendientes al logro de
los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos de la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Suscripcién.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Gerencia de Suscripcion.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de servicio al cliente de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Suscripcién.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compaiiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PR

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en la Gerencia de Suscripcion.
Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas  secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 42°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los

Empleos de Trabajador Oficial de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el

Especializado Grado 07, las siguientes:

cargo de Profesional

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Localizacion:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional Especializado

07
Casa Matriz

Vicepresidencia de Promocion y Prevencion
Vicepresidente de Promocién y Prevencién

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, y
coordinar la formulacién, elaboraciéon y desarrollo de los planes y programas de Promocion y Prevencion para las

empresas afiliadas, con principios de calidad, eficacia, eficiencia y efectividad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y elaboracion de los planes y programas de la Vicepresidencia de Promocion y

Prevencion.

2. Controlar la aplicacion, analizar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la Vicepresidencia de

Promocién y Prevencion.

3. Participar en la coordinacién para la ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de Promocién y

Prevencion.

4. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion a las

demas areas de la Compaiiia.

5. Participar en los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la

Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

6. Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la presentacion de

los planes y programas de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion con calidad.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y

periodicidad requerida.

8. Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia

de Promocion y Prevencion.
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9. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

10. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

11. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos
de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencién en términos de calidad, oportunidad y
efectividad.

12. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion, estan orientados al logro de los
objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion mejoran la
prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion estan
orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia
de Promocion y Prevencion

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social Integral.

2. Sistema General de Riesgos Profesionales.

3. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

5. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

6. Sistemas de informacion.

7. Disefio de indicadores de gestion.

8. Gestidn e innovacién

9. Salud Ocupacional
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria,
Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional,
Psicologia, Enfermeria, Quimica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion  en Salud Ocupacional,
Administracion en Salud Ocupacional,
Ergonomia, Gestion Integral en HSEQ, Auditoria
de Programas, de Prevenciéon de Riesgos
Profesionales, Epidemiologia, y ,

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada

con Administradoras de Riesgos

Instituciones de Seguridad Social,
Promocién y Prevencion.

Profesionales,
Programas de
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Prevencion

Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Promocion y Prevencion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, en el
desarrollo de los planes y programas de Promocion y Prevencion para las empresas afiliadas, con principios de
calidad, eficacia, eficiencia y efectividad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

Participar en la formulacion, elaboracion, organizacion y ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de
Promocion y Prevencion.

Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion a las
demas areas de la Compafiia.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Vicepresidencia
de Promocion y Prevencion.

Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la presentacion de
los productos de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion con calidad.

Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Absolver consultas, conceptuar y prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia
de Promocion y Prevencion.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Vicepresidencia de Promocién y Prevencién, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.
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11. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

. Los planes y programas de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, estan orientados al logro de los

objetivos institucionales.

. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion mejoran la

prestacion de los servicios y garantizan la optimizacién de los recursos disponibles.

. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion estan

orientados a cumplir la mision institucional.

. La participacién, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion

integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de cada area de la Vicepresidencia de
Promocion y Prevencion.

. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoghkowNPE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.

Gestiodn e innovacion

Salud Ocupacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria, | e Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con

Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administradoras de Riesgos Profesionales, Instituciones
Psicologia, Enfermeria, Quimica. de Seguridad Social, Programas de Promocién vy
Prevencion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Salud Ocupacional,
Administracibon en  Salud  Ocupacional,
Ergonomia, Gestion Integral en HSEQ,
Auditoria de Programas, de Prevencion de
Riesgos Profesionales, Epidemiologia, y ,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Prevencion
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Promocion y Prevencion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion a Nivel Central o Casa
Matriz, Regional y Sucursal, sobre el disefio de los planes y programas de Promocién y Prevencion para las
empresas afiliadas, con principios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de planes y programas de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

2. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de los procesos
que se llevan a cabo en las diferentes areas de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

3. Preparar y proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la presentacion de los
productos de la Vicepresidencia de Promaocion y Prevencién con calidad.

4. Preparary presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

5. Participar en la aplicacion de los indicadores de gestion de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Prestar asistencia profesional en temas relacionados con la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Vicepresidencia de Promocién y Prevencion que permitan la efectividad de los mismos.

10. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
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area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, estan orientados al logro de los
objetivos institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por las diferentes areas de la Vicepresidencia de Promociéon
y Prevencién mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la optimizacion de los recursos disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion y en
cada una de sus areas estan orientados a cumplir la misioén institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestién
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempenio individual y de cada area de la Vicepresidencia de
Promocién y Prevencion.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestidn e innovacion

7. Salud Ocupacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria, | ¢  Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con

Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administradoras de Riesgos Profesionales, Instituciones
Psicologia, Enfermeria, Quimica, v, de Seguridad Social, Programas de Promocion y
Prevencion.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Prevencion
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Promocion y Prevencion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacion de planes y programas de promocion y prevencion para las
empresas afiliadas, con principios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

2. Preparar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la presentacion de los productos de la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencion con calidad.

3. Preparary presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

4. Participar en la ejecucion de planes y programas de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

5. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

6. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

7. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Laformulacién de planes y programas permiten el logro de los objetivos institucionales.

2. Los actos administrativos se suscriben conforme a los estatutos y reglamentos garantizando la oportuna
respuesta a las areas responsables.
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La coordinacion de las respuestas a los derechos de peticion por parte de las areas responsables agiliza el
cumplimiento de los términos legales.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de
la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Vicepresidencia de Promocion y
Prevencion.

La atencién de los requerimientos efectuados por los 6rganos de control y vigilancia por parte de las areas
misionales y de apoyo permite la oportuna respuesta a dichos érganos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NookswdpRE

Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

Sistemas de informacion.

Disefio de indicadores de gestion.

Gestién e innovacion

Salud Ocupacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria,|e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada
Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, con Administradoras de Riesgos Profesionales,
Psicologia, Enfermeria, Quimica, v, Instituciones de Seguridad Social, Programas de
Promocién y Prevencion.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Prevencion
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Promocion y Prevencion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la gestién de los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia de Promocion y
Prevencién con principios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en los desarrollos tecnoldgicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en la
gestion de los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de la Vicepresidencia Promocion y Prevencion
que permitan tener informacién confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno de los
productos.

3. Diseflar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la
Vicepresidencia de Promocién y Prevencion que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la
informaciéon que se suministre.

4. Hacer control y seguimiento a la informacién registrada en las bases de datos de los procesos de la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencion con base en las directrices impartidas.

5. Manejar en forma adecuada la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Vicepresidencia
de Promocioén y Prevencion garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la

informacion que se suministré a las demas areas de la Compainiia.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

7. Preparar y presentar a quien corresponda los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Laactualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Vicepresidencia de Promocion y
Prevencion.

3. El disefio de herramientas tecnoldgicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestion e innovacion

7. Salud Ocupacional

8. Herramientas informéticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica en Gestion Empresarial, Seguros,
Seguridad Social, Sistemas de Informacion,
Administracién, Salud Ocupacional, y,

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
funciones relacionadas con Administradoras de
Riesgos Profesionales, Instituciones de Seguridad
Social, Programas de Promocién y Prevencion.
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Promocién y Prevencion
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Promocion y Prevencion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, tendientes al logro
de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compaiia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de la Vicepresidencia
de Promocién y Prevencion de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

11. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestién
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas
integrales de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia de
Promocién y Prevencion

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia de Promocion y Prevencion
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente de Promocion y Prevencion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion, tendientes al logro
de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacién, archivo y documentos relacionados con los procesos de la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

5. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebraciéon de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de la Vicepresidencia de
Promocién y Prevencion de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10.Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compaifiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Vicepresidencia de
Promocién y Prevencion

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas  secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 43°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los

Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Administracion del Riesgo:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Administracion del Riesgo, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el

Especializado Grado 07, las siguientes:

cargo de Profesional

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Localizacion:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional Especializado

07
Casa Matriz

Gerencia de Administracion del Riesgo
Gerente de Administracion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Gerencia de Administracién del Riesgo, a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal, sobre las actividades propias para prestacion de los servicios de promocion y prevencion,
tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacién de los servicios de la compafiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Gerencia de Administracion del Riesgo en la Planeacion de los Programas de
Promocion y Prevencion.

Realizar seguimiento al recurso financiero, técnico y humano necesario para desarrollar las
actividades de Promocion y Prevencion.

Realizar seguimiento a la contratacion y pago de servicios, con Proveedores de Salud Ocupacional.

Apoyar a las regionales y sucursales en desarrollo de la prestacion de los servicios de Promocién y
Prevencion.

Apoyar y hacer seguimiento a las regionales y sucursales en la Investigacion de los Accidentes de
Trabajo, Investigacion de la Enfermedad Profesional, Reclasificacion de Empresas y Eventos de
Formacion.

Analizar los Informes de las Regionales sobre las actividades ejecutadas, buscando oportunidades
de mejora.

Responder los requerimientos de las regionales para garantizar el cumplimiento de las actividades
de Promocion y Prevencion.

Controlar la aplicacion de los indicadores de gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo y
definir acciones preventivas y correctivas oportunamente.
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9. Realizar seguimiento a las solicitudes de las empresas.

10. Apoyar a la Gerencia de Administracion del Riesgo en la elaboracién de Informes para la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

11. Cumplir con las normas establecidas en el Manual de Calidad de la empresa.

12. Cumplir con las normas establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la empresa.

13. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Administracion del Riesgo, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

14. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Administracion del Riesgo.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Administracion del Riesgo, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Las investigaciones de los Accidentes de Trabajo, Investigacion de Enfermedad Profesional, Reclasificacion de
empresas y Eventos de Formacién permiten dar cumplimiento a la normatividad legal, analizar la causalidad de
los eventos de origen profesional y desarrollar los programas de promocion y prevencion.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo estan
orientados a cumplir la misién institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Administracion del
Riesgo.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Salud Ocupacional

3. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Planeacion estratégica.

5. Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Salud Ocupacional,
Ingenieria Industrial, Psicologia, Terapia

Ocupacional, Terapia Fisica, Trabajo Social,
Enfermeria, Quimica, Disefio Industrial, Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion Salud Ocupacional, Gerencia en
Salud Ocupacional, Administracion en Salud
Ocupacional, Ergonomia, Gestion Integral en
HSEQ, Auditoria de Programas de Prevencion de
Riesgos Profesionales.

Experiencia

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional
relacionada con Administradoras de Riesgos
Profesionales, Instituciones de Seguridad Social,
Instituciones de Seguros, Programas de Prevencion
y Promocién en Salud.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Administracion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Administracion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia de Administracion del Riesgo, a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre las
actividades propias de los servicios de promocion y prevencion, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en
la prestacion de los servicios de la compaiiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia de Administracion del Riesgo en la Planeacion de los Programas de
Promocién y Prevencion.

2. Realizar seguimiento al recurso financiero, técnico y humano necesario para desarrollar las
actividades de Promocidn y Prevencién.

3. Realizar seguimiento a la contratacion y pago de servicios, con Proveedores de Salud Ocupacional.

4. Apoyar a las regionales y sucursales en desarrollo de la prestacién de los servicios de Promocion y
Prevencion.

5. Apoyar a las regionales y sucursales en la Investigacion de los Accidentes de Trabajo, Investigacién
de la Enfermedad Profesional, Reclasificacion de Empresas y Eventos de Formacion.

6. Analizar los Informes de las Regionales sobre las actividades ejecutadas, buscando oportunidades
de mejora.

7. Responder los requerimientos de las regionales para garantizar el cumplimiento de las actividades
de Promocidn y Prevencion.

8. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo.
9. Realizar seguimiento a las solicitudes de las empresas.

10.Apoyar a la Gerencia de Administracion del Riesgo en la elaboracion de Informes para la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

11.Cumplir con las normas establecidas en el Manual de Calidad de la empresa.
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12.Cumplir con las normas establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la empresa.

13.Participar en la definicién de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la

Gerencia de Administracion del Riesgo, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

14.Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los

procesos que se desarrollan en la Gerencia de Administracion del Riesgo.

15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Administracion del Riesgo, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Las investigaciones de los Accidentes de Trabajo, Investigacion de Enfermedad Profesional, Reclasificacion de
empresas y Eventos de Formacién permiten dar cumplimiento a la normatividad legal, analizar la causalidad de
los eventos de origen profesional y desarrollar los programas de promocion y prevencion.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo estan
orientados a cumplir la misién institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compaifiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Administracion del
Riesgo.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Salud Ocupacional

3. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Planeacion estratégica.

5. Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Salud Ocupacional, |e Tres (3) aflos de experiencia profesional relacionada

Ingenieria  Industrial,  Psicologia,  Terapia con Administradoras de Riesgos Profesionales,

Ocupacional, Terapia Fisica, Trabajo Social, Instituciones de Seguridad Social, Instituciones de

Enfermeria, Quimica, Disefio Industrial, Derecho. Seguros, Programas de Prevencion y Promocion en
Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion Salud Ocupacional, Gerencia en
Salud Ocupacional, Administracién en Salud
Ocupacional, Ergonomia, Gestion Integral en
HSEQ, Auditoria de Programas de Prevencion de
Riesgos Profesionales.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Administracion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Administracion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Gerencia de Administracion del Riesgo a Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, sobre el disefio de los planes y programas de Promocién y Prevencion para las empresas
afiliadas, con principios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a la contratacion con Proveedores de Salud Ocupacional.
2. Hacer seguimiento al pago a los Proveedores de los servicios de Salud Ocupacional.

3. Apoyar en el seguimiento al recurso financiero, técnico y humano necesario para desarrollar las
actividades de Promocidn y Prevencién.

4. Apoyar en la solucion los requerimientos de las regionales para garantizar el cumplimiento de las
actividades de Promocidn y Prevencién.

5. Apoyar al seguimiento a las solicitudes de las empresas.

6. Apoyar a la Gerencia de Administracion del Riesgo en la elaboracién de Informes para la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencién.

7. Cumplir con las normas establecidas en el Manual de Calidad de la empresa.
8. Cumplir con las normas establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la empresa.

9. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Administracion del Riesgo, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

10.Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
gue se desarrollan en la Gerencia de Administracion del Riesgo.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los planes y programas de la Gerencia de Administracion del Riesgo, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

Las investigaciones de los Accidentes de Trabajo, Investigacion de Enfermedad Profesional, Reclasificacion de
empresas y Eventos de Formacion permiten dar cumplimiento a la normatividad legal, analizar la causalidad de los
eventos de origen profesional y desarrollar los programas de promocion y prevencion.

. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo estan orientados

a cumplir la mision institucional.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de
gestion integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de
Administracion del Riesgo.

La respuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ga b~ wWwN PP

Seguridad Social

Salud Ocupacional

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Salud Ocupacional, Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada

Ingenieria  Industrial,  Psicologia,  Terapia con Administradoras de Riesgos Profesionales,

Ocupacional, Terapia Fisica, Trabajo Social, Instituciones de Seguridad Social, Instituciones de

Enfermeria, Quimica, Disefio Industrial, Derecho. Seguros, Programas de Prevencion y Promocion en
Salud.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Administracion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Administracion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la implementacion de los planes y programas de la Gerencia de Administracion del
Riesgo a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal, sobre el disefio de los planes y programas de Promocion
y Prevencion para las empresas afiliadas, con principios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a la contratacion con Proveedores de Salud Ocupacional.
2. Hacer seguimiento al pago a los Proveedores de los servicios de Salud Ocupacional.

3. Apoyar en la solucion los requerimientos de las regionales para garantizar el cumplimiento de las
actividades de Promocidn y Prevencién.

4. Apoyar al seguimiento a las solicitudes de las empresas.

5. Apoyar a la Gerencia de Administracion del Riesgo en la elaboracién de Informes para la
Vicepresidencia de Promocion y Prevencion.

6. Cumplir con las normas establecidas en el Manual de Calidad de la empresa.
7. Cumplir con las normas establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la empresa.

8. Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Administracion del Riesgo, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
gue se desarrollan en la Gerencia de Administracién del Riesgo.

10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio.

379




IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas de la Gerencia de Administracion del Riesgo, estan orientados al logro de los objetivos
institucionales.

2. Las investigaciones de los Accidentes de Trabajo, Investigacion de Enfermedad Profesional, Reclasificacion de
empresas y Eventos de Formacion permiten dar cumplimiento a la normatividad legal, analizar la causalidad de los
eventos de origen profesional y desarrollar los programas de promocién y prevencion.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo estan orientados
a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion integral
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Administracion del Riesgo.

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Salud Ocupacional

3. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Planeacion estratégica.

5. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Salud Ocupacional,

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con

Ingenieria  Industrial, Psicologia, Terapia Administradoras de Riesgos Profesionales,

Ocupacional, Terapia Fisica, Trabajo Social, Instituciones de Seguridad Social, Instituciones de

Enfermeria, Quimica, Disefio Industrial, Derecho. Seguros, Programas de Prevencion y Promociéon en
Salud.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Administracion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Administracion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de herramientas técnicas que garanticen la implementacion de los procesos
de la Gerencia de Administracion del Riesgo, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestaciéon
de los servicios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la tramitacion de los contratos de promocion y prevencion, solicitados por las regionales.

2. Tramitar el pago de las facturas por los servicios de Promaocion y Prevencion.

3. Mantener actualizadas las bases de datos y la documentaciéon postcontractual con el fin de poder realizar los
seguimientos a los contratos de Promocién y Prevencion que permitan tener informacién confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento.

4. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la Gerencia de
Administracién del Riesgo que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la informaciébn que se
suministre.

5. Llevar los registros correspondientes a contratacién, facturacion, comunicaciones, respuestas a
proveedores y empresas, Yy todos los requeridos por la Gerencia de Administracién del Riesgo.

6. Manejar en forma adecuada la informacion registrada en cada uno de los procesos de la Gerencia de
Administracién del Riesgo garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad vy transparencia en la
informacion que se suministré a las demas areas de la Compaiiia.

7. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los aplicativos
relacionados con los procesos de la Gerencia de Administracion del Riesgo.

8. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10.Participar en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia de Promocién y Prevencion.
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11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion de la
Compaiiia contribuyen a mejorar el desemperio individual y de la Gerencia de Administracion del Riesgo.

3. Eldisefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad Social

2. Salud Ocupacional

3. Sistemas Integrales de Gestién: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

4. Planeacion estratégica.

5. Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico
tecnolégica en Salud Ocupacional, Higiene relacionada con programas de promocion 'y
Industrial, Medio Ambiente, Sistemas de prevencion.

Informacién, Administracion, Contabilidad, vy,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Asistente de Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Administracion del Riesgo

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Administracion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en cada uno de los procesos de la Gerencia de Administracion del Riesgo.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando
la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Administracion del Riesgo.

Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Gerencia de Administracion del Riesgo.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Administracion del Riesgo.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compaiiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en la Gerencia de Administracion del
Riesgo.

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.

Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Administracion del Riesgo

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Administracion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Administracion del Riesgo, tendientes al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafia que requieran informacion telefénica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacioén respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Administracion del Riesgo.

Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Gerencia de Administracion del Riesgo.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de servicio al cliente de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Administracion del Riesgo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o0 a los clientes externos a la Compainiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Gerencia de
Administracion del Riesgo.

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas  secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 44°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Gerencia de Investigacion y Control del riesgo:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Investigacién y Control del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Investigacion y Control del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo, Nivel Central o Casa Matriz, Regional
y Sucursal, en las actividades propias de la investigacion en salud Ocupacional y estructuracion de programas y
productos para contribuir con la disminucion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de la
poblacién afiliada.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las cifras de accidentalidad generales, por tipo de riesgo, por sector econémico, por género o por

cualquier otra segmentacion; asi como analizar la informacion de promocién y prevencion de las empresas
emitida por la Gerencia de Administracion del Riesgo y Terceros.

. Investigar las principales causas que generan mayor accidentalidad y enfermedad profesional en las

empresas afiliadas, con el fin de implementar programas y productos que mejoren las condiciones de salud
y trabajo de la poblacion afiliada.

. Generar propuestas de la investigacion y programas y productos acordes con las causas de la
accidentalidad presentadas por la poblacion afiliada.

. Revisar y documentar la investigacion en las practicas de mercado del sector asegurador, de empresas
con similares niveles de riesgo, sector econémico, empresas a nivel mundial expertas en temas de salud
ocupacional, préacticas de paises con similares caracteristicas a las estudiadas, entre otros.

. Planear y proponer los productos y planes para implementarlos en las empresas afiliadas.

. Seleccionar la muestra en la cual se aplicaran pruebas pilotos cuando haya lugar.

. Recolectar y analizar informacién de evaluacion de productos y programas implementados en los clientes.

. Realizar los ajustes y mejora continua de los programas y productos de acuerdo con las necesidades de
los clientes
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9. Preparar material técnico — cientifico acerca de los distintos tipos de riesgo analizados

10.Revisar, evaluar y presentar a la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo los posibles proveedores
en los temas de investigacion

11.Reunirse con los terceros para revisar las propuestas presentadas, el alcance, los objetivos, tiempo
estimado.

12.Coordinar y retroalimentar con los terceros encargados de realizar investigaciones en Salud ocupacional y
riesgo epidemioldgico (centros universitarios).

13.Divulgar los resultados de las investigaciones, programas y productos para Retroalimentar a los
profesionales de la Compaiiia y clientes.

14.Retroalimentar a los gestores y administradores de riesgo para que hagan extensivos los resultados de las
investigaciones, programas y productos, asi como su campo de aplicacion.

15.Presentar a la Gerencia de Investigacion y control de riesgo informes de gestiéon
16.Participar en el seguimiento, verificacion y control del desarrollo de los Programas de Promociony Prevencion.

17.Preparar, proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de la Gerencia de investigacion y control del Riesgo.

18.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
19.Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo relacionados con las actividades del area en términos de

calidad, oportunidad y efectividad.

20.Participar en la identificaciéon, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Investigacién y Control del Riesgo.

21.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El procedimiento de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo, esta orientado al logro de los
objetivos del proceso de Promocion y Prevencion alineado con los institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo
mejoran la prestacion de los servicios de Promocién y Prevencién y garantizan la optimizacién de los recursos
disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de Vicepresidencia de Promocién y Prevencion estan
orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Investigacion y
Control del Riesgo

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ga b~ wN P

Seguridad Social

Salud Ocupacional

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria|e Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, relacionada con Administradoras de Riesgos
Psicologia, Enfermeria, Quimica. Profesionales, Instituciones de Seguridad Social,
Programas de Promocion y Prevencion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion Salud Ocupacional, Gerencia en
Salud Ocupacional, Administracién en Salud
Ocupacional, Ergonomia, Gestién Integral en
HSEQ, Auditoria de Programas de Prevencion
de Riesgos Profesionales, Epidemiologia.
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Investigacién y Control del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Investigacion y Control del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo, Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, en las actividades propias de la investigacion en salud Ocupacional y estructuraciéon de
programas y productos para contribuir con la disminucién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
de la poblacion afiliada.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las cifras de accidentalidad generales, por tipo de riesgo, por sector econémico, por género o por
cualquier otra segmentacion; asi como analizar la informacion de promocién y prevencion de las empresas
emitida por la Gerencia de Administracion del Riesgo y Terceros.

2. Investigar las principales causas que generan mayor accidentalidad y enfermedad profesional en las

empresas afiliadas, con el fin de implementar programas y productos que mejoren las condiciones de salud
y trabajo de la poblacion afiliada.

3. Generar propuestas de la investigacion y programas y productos acordes con las causas de la
accidentalidad presentadas por la poblacion afiliada.

4. Revisar y documentar la investigacién en las practicas de mercado del sector asegurador, de empresas
con similares niveles de riesgo, sector econémico, empresas a nivel mundial expertas en temas de salud
ocupacional, préacticas de paises con similares caracteristicas a las estudiadas, entre otros.

5. Proponer los productos y planes para implementarlos en las empresas afiliadas.

6. Seleccionar la muestra en la cual se aplicaran pruebas pilotos cuando haya lugar.

7. Recolectar y analizar informacion de evaluacion de productos y programas implementados en los clientes.

8. Realizar los ajustes y mejora continua de los programas y productos de acuerdo con las necesidades de
los clientes

9. Preparar material técnico — cientifico acerca de los distintos tipos de riesgo analizados

10.Revisar, evaluar y presentar a la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo los posibles proveedores
en los temas de investigacion

11.Reunirse con los terceros para revisar las propuestas presentadas, el alcance, los objetivos, tiempo
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estimado.

12.Divulgar los resultados de las investigaciones, programas y productos para Retroalimentar a los
profesionales de la Compaiiia y clientes.

13.Retroalimentar a los gestores y administradores de riesgo para que hagan extensivos los resultados de las
investigaciones, programas y productos, asi como su campo de aplicacion.

14.Presentar a la Gerencia de Investigacion y control de riesgo informes de gestion.
15.Participar en el seguimiento, verificacion y control del desarrollo de los Programas de Promociony Prevencion.

16.Preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Gerencia de investigacion y control del Riesgo.

17.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
18.Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo relacionados con las actividades del area en términos de

calidad, oportunidad y efectividad.

19.Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Investigacién y Control del Riesgo.

20.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El procedimiento de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo, esta orientado al logro de los
objetivos del proceso de Promocion y Prevencion alineado con los institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo
mejoran la prestacion de los servicios de Promocién y Prevencién y garantizan la optimizacién de los recursos
disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestién de Vicepresidencia de Promocién y Prevencion estan
orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Investigacion y
Control del Riesgo

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad Social

Salud Ocupacional

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria
Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional,
Psicologia, Enfermeria, Quimica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion Salud Ocupacional, Gerencia
en Salud Ocupacional, Administracién en
Salud Ocupacional, Ergonomia, Gestion
Integral en HSEQ, Auditoria de Programas de
Prevencion de Riesgos Profesionales,
Epidemiologia.

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
con Administradoras de Riesgos Profesionales,
Instituciones de Seguridad Social, Programas de
Promocién y Prevencion.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Investigacién y Control del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Investigacion y Control del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Gerencia de Investigacién y control del Riesgo, Nivel Central o Casa Matriz, Regional y
Sucursal, en la implementacion de las actividades propias de la investigacion en salud Ocupacional y
estructuracion de programas y productos para contribuir con la disminucion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales de la poblacion afiliada.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las cifras de accidentalidad generales, por tipo de riesgo, por sector econémico, por género o por
cualquier otra segmentacion; asi como analizar la informacion de promocion y prevencion de las empresas
emitida por la Gerencia de Administracion del Riesgo y Terceros.

2. Investigar las principales causas que generan mayor accidentalidad y enfermedad profesional en las

empresas afiliadas, con el fin de implementar programas y productos que mejoren las condiciones de
salud y trabajo de la poblacion afiliada.

3. Preparar e implementar investigaciones, programas y productos acordes con las causas de la
accidentalidad presentadas por la poblacion afiliada.

4. Revisar y documentar la investigacion en las practicas de mercado del sector asegurador, de empresas
con similares niveles de riesgo, sector econdmico, empresas a nivel mundial expertas en temas de salud
ocupacional, préacticas de paises con similares caracteristicas a las estudiadas, entre otros.

5. Proponer los productos y planes para implementarlos en las empresas afiliadas.

6. Seleccionar la muestra en la cual se aplicaran pruebas pilotos cuando haya lugar.

7. Recolectar y analizar informacion de evaluacion de productos y programas implementados en los clientes.

8. Realizar los ajustes y mejora continua de los programas y productos de acuerdo con las necesidades de
los clientes

9. Preparar material técnico — cientifico acerca de los distintos tipos de riesgo analizados

10.Revisar, evaluar y presentar a la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo los posibles proveedores
en los temas de investigacion

11.Divulgar los resultados de las investigaciones, programas y productos para Retroalimentar a los
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profesionales de la Compaiiia y clientes.

12.Retroalimentar a los gestores y administradores de riesgo para que hagan extensivos los resultados de las
investigaciones, programas y productos, asi como su campo de aplicacion.

13.Presentar a la Gerencia de Investigacion y control de riesgo informes de gestion.

14.Participar en el seguimiento, verificacion y control del desarrollo de los Programas de Promocion y
Prevencion.

15.Preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Gerencia de investigacion y control del Riesgo.

16.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
17.Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo relacionados con las actividades del area en términos de

calidad, oportunidad y efectividad.

18.Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en la Gerencia de Investigacién y Control del Riesgo.

19.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. El procedimiento de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo, esta orientado al logro de los
objetivos del proceso de Promocion y Prevencion alineado con los institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo
mejoran la prestacion de los servicios de Promocion y Prevencion y garantizan la optimizacion de los recursos
disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de Vicepresidencia de Promocion y Prevencion estan
orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestién
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Investigacion
y Control del Riesgo

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad Social

Salud Ocupacional

Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria, |e Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, con Administradoras de Riesgos

Psicologia, Enfermeria, Quimica.

Instituciones de Seguridad Social,
Promocién y Prevencion.

Profesionales,
Programas de
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Investigacion y Control del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional a la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo, Nivel Central o Casa Matriz,
Regional y Sucursal, en la implementacion de las actividades propias de la investigacion en salud Ocupacional y
estructuracion de programas y productos para contribuir con la disminucion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales de la poblacion afiliada.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las cifras de accidentalidad generales, por tipo de riesgo, por sector econémico, por género o por
cualquier otra segmentacion; asi como analizar la informacion de promocién y prevencion de las empresas
emitida por la Gerencia de Administracion del Riesgo y Terceros.

2. Participar en las Investigaciones de las principales causas que generan mayor accidentalidad y enfermedad

profesional en las empresas afiliadas, con el fin de implementar programas y productos que mejoren las
condiciones de salud y trabajo de la poblacion afiliada.

3. Implementar investigaciones, programas y productos acordes con las causas de la accidentalidad
presentadas por la poblacion afiliada.

4. Revisar y documentar la investigacion en las practicas de mercado del sector asegurador, de empresas con
similares niveles de riesgo, sector econdmico, empresas a nivel mundial expertas en temas de salud
ocupacional, préacticas de paises con similares caracteristicas a las estudiadas, entre otros.

5. Seleccionar la muestra en la cual se aplicaran pruebas pilotos cuando haya lugar.

6. Recolectar y analizar informacion de evaluacion de productos y programas implementados en los clientes.

7. Realizar los ajustes y mejora continua de los programas y productos de acuerdo con las necesidades de los
clientes

8. Preparar material técnico — cientifico acerca de los distintos tipos de riesgo analizados

9. Revisar, evaluar y presentar a la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo los posibles proveedores en
los temas de investigacion

10.Divulgar los resultados de las investigaciones, programas y productos para Retroalimentar a los
profesionales de la Compaiiia y clientes.

11.Retroalimentar a los gestores y administradores de riesgo para que hagan extensivos los resultados de las
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investigaciones, programas y productos, asi como su campo de aplicacion.

12.Presentar a la Gerencia de Investigacion y control de riesgo informes de gestion.

13.Participar en el seguimiento, verificacién y control del desarrollo de los Programas de Promociony Prevencion.

14.Preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
de la Gerencia de investigacion y control del Riesgo.

15.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
16.Participar en la definicion de los ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procesos de la
Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo relacionados con las actividades del area en términos de

calidad, oportunidad y efectividad.

17.Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo.

18.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elprocedimiento de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo, esta orientado al logro de los objetivos
del proceso de Promocién y Prevencion alineado con los institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos propuestos por la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo mejoran
la prestacion de los servicios de Promocion y Prevencion y garantizan la optimizacion de los recursos
disponibles.

3. Los proyectos desarrollados en el plan de gestion de Vicepresidencia de Promocion y Prevencion estan
orientados a cumplir la mision institucional.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestién
integral de la Compafiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de Investigacion y
Control del Riesgo

5. Larespuesta a las consultas y la asesoria profesional garantizan oportunidad en los requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad Social
Salud Ocupacional
Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

Planeacion estratégica.
Sistemas de informacion.

s WODN PR
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Ingenieria,|e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Terapia Ocupacional,

Salud Ocupacional, con Administradoras de Riesgos Profesionales,

Psicologia, Enfermeria, Quimica. Instituciones de Seguridad Social, Programas de

Promocién y Prevencion.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Investigacion y Control del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la gestion de los procesos y procedimientos de la Gerencia de investigacion y control
del riesgo con principios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en los desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad eficiencia, eficacia y
efectividad en la gestion de los procesos y procedimientos de la Gerencia de investigacion y control del
riesgo.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los procesos de la Gerencia de investigacion y control del
riesgo que permitan tener informacion confiable e identificar oportunidades de mejoramiento en cada uno
de los productos.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos de la
Gerencia de investigacion y control del riesgo que garanticen confiabilidad, oportunidad y calidad de la
informaciéon que se suministre.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de los procesos de la Gerencia
de investigacion y control del riesgo con base en las directrices impartidas.

5. Manejar en forma adecuada la informacion registrada en cada uno de los procesos de Gerencia de
Investigacion y control del Riesgo garantizando calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia
en la informacién que se suministré a las demas areas de la Compafiia.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacion de los
aplicativos relacionados con los procesos de la Gerencia de Investigacion y control del Riesgo.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de investigacion y Control del Riesgo..
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10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La actualizacion de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la
informacion.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion
de la Compaiiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Gerencia de investigacion y
Control del Riesgo.

3. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos y productos.

3. Planeacion estratégica y planes de mejoramiento.

4. Sistemas de informacion.

5. Disefio de indicadores de gestion.

6. Gestion e innovacién

7. Salud Ocupacional

8. Herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en

tecnolégica en Gestion Empresarial, Seguros, funciones relacionadas con Administradoras de
Seguridad Social, Sistemas de Informacion, Riesgos Profesionales, Instituciones de Seguridad
Administracién, Salud Ocupacional, y, Social, Programas de Promocion y Prevencion.
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Investigacion y Control del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo, tendientes al
logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Reuvisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos que se
llevan a cabo en la Gerencia de Investigacién y Control del Riesgo.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Investigacion y Control del Riesgo.

7. Organizar materiales, equipos y demas elementos que se requieran para la celebracién de los eventos
de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de la Gerencia
de Investigacion y Control del Riesgo de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

11.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12.Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o0 a los clientes externos a la Compafiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestiébn de la Compafila contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

5. La organizacién de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Gerencia de
Investigacion y Control del Riesgo

3. Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

4. Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.
Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos y de
Sistemas, Técnico en Sistemas, Y,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Investigacion y Control del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo, tendientes al
logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacién respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos de la Gerencia de
Investigacion y Control del Riesgo.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de los eventos
de acuerdo a los procesos de la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos de Gerencia de
Investigacion y Control del Riesgo de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10.Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Gerencia de Investigacion y Control del Riesgo.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo o a los clientes externos a la Compafiia.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de
competencia.

La organizacion de los archivos, reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental y archivo.

Conocimientos basicos de los procesos que se llevan a cabo en las areas de la Gerencia de
Investigacion y Control del Riesgo

Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion integral.

Manejo basico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionados con sistemas de informacion,
técnicas  secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 45°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Vicepresidencia Financieray Administrativa:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Vicepresidencia Financiera y Administrativa, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 07

No. de Cargos:

Localizacion: Nivel Central 6 Matriz

Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financiera y Administrativa

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Vicepresidencia Financiera y Administrativa para la toma de decisiones en procesos
relacionados con informatica, contabilidad, tesoreria, administrativa, analisis financiero y presupuesto
orientados al logro de los objetivos institucionales y mejoramiento en la prestacion de los servicios en
condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Vicepresidencia Financiera y Administrativa la propuesta sobre los planes de mejoramiento a
la gestion de las Gerencias de Tesoreria, Contabilidad, Informatica, y de la Coordinacion Administrativa,
como resultado del Control y seguimiento a la gestion con el fin de garantizar calidad, oportunidad y
efectividad en cada uno de los procesos.

2. Hacer control y seguimiento a los planes y programas de la gestion institucional y de cumplimiento en
los procesos relacionados con presupuesto de la entidad y sus rubros, informatica, contabilidad,
tesoreria, mantenimiento, archivo y correspondencia; a Nivel Central, Regional y Sucursal con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

3. Solicitar la documentacion necesaria para la aprobacion y expedicion de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

4. Disefar y hacer seguimiento al flujo de caja de la Compafiia.

5. Realizar comparaciones sectoriales designadas por la Vicepresidencia y preparar las presentaciones en
power point y presénciales que le asigne la Vicepresidencia.

6. Realizar las simulaciones y estudios financieros designados por la Vicepresidencia

7. Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que permitan poner en
marcha los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa, de acuerdo con
las politicas y objetivos estratégicos de la Compaiiia.
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8. Efectuar los estudios técnicos, financieros, el andlisis y emitir los conceptos técnicos que permitan
conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y oportunidad en la negociacion que se realiza
para la adquisicion de bienes y/o servicios, encaminados a garantizar la prestacion de los servicios en las
areas misionales y demas areas de apoyo.

9. Apoyar en la preparacion de la propuesta del presupuesto para la respectiva vigencia, a la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa, para analisis y ajustes si fuere del caso; presupuesto que sera presentado por
el Presidente para aprobacion de la Junta Directiva.

10.Asistir y participar en representacion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a los diferentes
comités, reuniones y entes de control cuando asi se requiera.

11.Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y Seguridad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

12.Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

13.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

14.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

15.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Las politicas y planes generales adoptados para el manejo y la operacion del area financiera y administrativa
estan orientadas al logro de los objetivos de la Compafiia.

2. La definicién del presupuesto para la vigencia correspondiente garantizan la continuidad en la prestacion de
los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo, bajo criterios de oportunidad rentabilidad y
calidad.

3. La implementacién de estrategias y programas de mejoramiento continlio a los procesos que se manejan en
la Vicepresidencia Financiera y Administrativa, contribuyen al logro de los objetivos institucionales.

4. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestién apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

5. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas, el disefio de las
estrategias e implementacién de los procesos relacionados con presupuesto, contabilidad, tesoreria,
sistemas de informacion, inventarios, suministros, archivos, bienes y/o servicios, vigilancia, mantenimiento y
adecuacion de la planta fisica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en administracién de recursos publicos

2. Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud
Ocupacional.

3. Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos.

4. Conocimiento de las normas presupuestales, contables y de inversiones de administracion segln el area
a la que preste sus servicios.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.
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6. En excel word y power point.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo profesional en Derecho, Ingenieriaj|e Cuatro (4) afios de experiencia profesional

Industrial, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura, relacionada en areas Contables, Financieras,
Administracion de Empresas, Administracion Presupuestales o Administrativas.
Publica, Administracion Financiera,

Administracion Contable, Economia, Contaduria.

e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Ingenieria Industrial,
Finanzas, Administraciéon de Empresas,
Administracion Financiera, Contabilidad
Gerencial, Gerencia en Contabilidad Publica,
Gestion de Costos, Mercadeo y Finanzas,
Economia de Empresa, Gerencia de Instituciones
Financieras, Gerencia de Finanzas, Banca y
Finanzas, Gestion Financiera Empresarial,
Auditoria y Gerencia de la Calidad, Gerencia
Administrativa y Financiera, y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo:

Grado: 06

No. De Cargos:

Localizacion: Nivel Central 6 Matriz

Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financiera y Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a la Vicepresidencia Financiera y Administrativa para la toma de decisiones en procesos
relacionados con informatica, contabilidad, tesoreria, administrativa, analisis financiero y presupuesto
orientados al logro de los objetivos institucionales y mejoramiento en la prestacion de los servicios en
condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Vicepresidencia Financiera y Administrativa la propuesta sobre los planes de mejoramiento a
la gestion de las Gerencias de Tesoreria, Contabilidad, Informatica, y de la Coordinacion Administrativa,
como resultado del Control y seguimiento a la gestion con el fin de garantizar calidad, oportunidad y
efectividad en cada uno de los procesos.

2. Hacer control y seguimiento a los planes y programas de la gestion institucional y de cumplimiento en
los procesos relacionados con presupuesto de la entidad y sus rubros, informatica, contabilidad,
tesoreria, mantenimiento, archivo y correspondencia; a Nivel Central, Regional y Sucursal con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

3. Solicitar la documentacion necesaria para la aprobacion y expedicion de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

4. Disefar y hacer seguimiento al flujo de caja de la Compafiia.

5. Realizar comparaciones sectoriales designadas por la Vicepresidencia y preparar las presentaciones en
power point y presénciales que le asigne la Vicepresidencia.

6. Realizar las simulaciones y estudios financieros designados por la Vicepresidencia

7. Efectuar los estudios técnicos, financieros, el andlisis y emitir los conceptos técnicos que permitan
conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y oportunidad en la negociacion que se realiza
para la adquisicion de bienes y/o servicios, encaminados a garantizar la prestacion de los servicios en las
areas misionales y demas areas de apoyo.

8. Apoyar en la preparacion de la propuesta del presupuesto para la respectiva vigencia, a la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa, para analisis y ajustes si fuere del caso; presupuesto que sera presentado por
el Presidente para aprobacion de la Junta Directiva.

408




9. Asistir y participar en representacion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a los diferentes
comités, reuniones y entes de control cuando asi se requiera.

10.Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y Seguridad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

11.Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

12.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

13.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

14.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas y planes generales adoptados para el manejo y la operacion del area financiera y administrativa
estan orientadas al logro de los objetivos de la Compafiia.

2. La definicién del presupuesto para la vigencia correspondiente garantizan la continuidad en la prestacion de
los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo, bajo criterios de oportunidad rentabilidad y
calidad.

3. La implementacién de estrategias y programas de mejoramiento contindio a los procesos que se manejan en
la Vicepresidencia Financiera y Administrativa, contribuyen al logro de los objetivos institucionales.

4. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestién apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

5. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas, el disefio de las
estrategias e implementacién de los procesos relacionados con presupuesto, contabilidad, tesoreria,
sistemas de informacion, inventarios, suministros, archivos, bienes y/o servicios, vigilancia, mantenimiento y
adecuacion de la planta fisica.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en administracién de recursos publicos

2. Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud
Ocupacional.

3. Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos.

4. Conocimiento de las normas presupuestales, contables y de inversiones de administracion segin el area
a la que preste sus servicios.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. En excel word y power point.

409




VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Arquitectura, Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, = Administracion
Financiera, Administraciéon Contable,
Economia, Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Ingenieria Industrial,
Finanzas, Administracion de Empresas,
Administraciéon Financiera, Contabilidad
Gerencial, Gerencia en Contabilidad
Plblica, Gestion de Costos, Mercadeo y
Finanzas, Economia de Empresa,
Gerencia de Instituciones Financieras,
Gerencia de Finanzas, Banca y Finanzas,
Gestion Financiera Empresarial, Auditoria y
Gerencia de la Calidad, Gerencia
Administrativa y Financiera, y,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
en areas Contables, Financieras, Presupuestales o

Administrativas.
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 05

No. de Cargos:

Localizacion: Nivel Central 6 Matriz

Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financiera y Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas en cada una de las dependencias que conforman la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios
a las areas misionales y demas areas de apoyo.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer control y seguimiento a los planes y programas de la gestion institucional y de cumplimiento en
los procesos relacionados con presupuesto de la entidad y sus rubros, informatica, contabilidad,
tesoreria, mantenimiento, archivo y correspondencia; a Nivel Central, Regional y Sucursal con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

2. Solicitar la documentacion necesaria para la aprobacion y expedicion de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

3. Disefar y hacer seguimiento al flujo de caja de la Compafiia.

4. Realizar comparaciones sectoriales designadas por la Vicepresidencia y preparar las presentaciones en
power point y presénciales que le asigne la Vicepresidencia.

5. Realizar las simulaciones y estudios financieros designados por la Vicepresidencia

6. Efectuar los estudios técnicos, financieros, el andlisis y emitir los conceptos técnicos que permitan
conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y oportunidad en la negociacion que se realiza
para la adquisicion de bienes y/o servicios, encaminados a garantizar la prestacion de los servicios en las
areas misionales y demas areas de apoyo.

7. Apoyar en la preparacion de la propuesta del presupuesto para la respectiva vigencia, a la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa, para andlisis y ajustes si fuere del caso; presupuesto que sera presentado por
el Presidente para aprobacion de la Junta Directiva.

8. Asistir y participar en representacion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a los diferentes
comités, reuniones y entes de control cuando asi se requiera.

9. Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
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Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y Seguridad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

10.Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

11.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

12.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

13.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas y planes generales adoptados para el manejo y la operacion del area financiera y administrativa
estan orientadas al logro de los objetivos de la Compafiia.

2. La definicién del presupuesto para la vigencia correspondiente garantizan la continuidad en la prestacion de
los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo, bajo criterios de oportunidad rentabilidad y
calidad.

3. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestién apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

4. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas, el disefio de las
estrategias e implementacién de los procesos relacionados con presupuesto, contabilidad, tesoreria,
sistemas de informacion, inventarios, suministros, archivos, bienes y/o servicios, vigilancia, mantenimiento y
adecuacion de la planta fisica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en administracién de recursos publicos

2. Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud
Ocupacional.

3. Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos.

4. Conocimiento de las normas presupuestales, contables y de inversiones de administracion segln el area
a la que preste sus servicios.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. En excel word y power point.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera,
Administracion Contable, Economia,
Contaduria, y,

Experiencia

de experiencia profesional

Dos (2) afios
Financieras,

relacionada en areas Contables,
Presupuestales o Administrativas.
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:
Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Grado: 04

No. de Cargos:

Localizacion: Nivel Central o Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financieray Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas en cada una de las dependencias que conforman la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios
a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la preparacion de la propuesta del presupuesto para la respectiva vigencia, a la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa, para analisis y ajustes si fuere del caso; presupuesto que sera presentado por
el Presidente para aprobacion de la Junta Directiva.

2. Solicitar la documentacion necesaria para la aprobacion y expedicién de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

3. Disefar y hacer seguimiento al flujo de caja de la Compalfiia.

4. Realizar comparaciones sectoriales designadas por la Vicepresidencia y preparar las presentaciones en
power point y presénciales que le asigne la Vicepresidencia.

5. Realizar las simulaciones y estudios financieros designados por la Vicepresidencia

6. Efectuar los estudios técnicos, financieros, el andlisis y emitir los conceptos técnicos que permitan
conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y oportunidad en la negociacion que se realiza
para la adquisicion de bienes y/o servicios, encaminados a garantizar la prestacion de los servicios en las
areas misionales y demas areas de apoyo.

7. Asistir y participar en representacion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a los diferentes
comités, reuniones y entes de control cuando asi se requiera.

8. Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y Seguridad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.
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9. Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

10.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

11.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

12.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas y planes generales adoptados para el manejo y la operacion del area financiera y administrativa
estan orientadas al logro de los objetivos de la Compafiia.

2. La definicién del presupuesto para la vigencia correspondiente garantizan la continuidad en la prestacion de
los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo, bajo criterios de oportunidad rentabilidad y
calidad.

3. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestién apuntan al logro de los
objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

4. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicaciéon de las politicas, el disefio de las
estrategias e implementacién de los procesos relacionados con presupuesto, contabilidad, tesoreria,
sistemas de informacion, inventarios, suministros, archivos, bienes y/o servicios, vigilancia,
mantenimiento y adecuacion de la planta fisica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en administracién de recursos publicos

2. Conocimiento de los Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Seguridad, Medio Ambiente y Salud
Ocupacional.

3. Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos.

4. Conocimiento de las normas presupuestales, contables y de inversiones de administracion segin el area
a la que preste sus servicios.

5. Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

6. En excel word y power point.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo profesional en Derecho, Ingenieria|e Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Industrial, Ingenieria de Sistemas, en areas Contables, Financieras, Presupuestales o
Arquitectura, Administracion de Empresas, Administrativas.

Administracion Publica, Administracion

Financiera, Administraciéon Contable,

Economia, Contaduria, y,
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Técnico Administrativo Grado 03:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Técnico Administrativo
Grado 03, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo:

Grado: 03

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financiera y Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Vicepresidencia Financiera y Administrativa, en el desarrollo de herramientas
técnicas que garanticen la implementacion de los procesos y procedimientos de contabilidad, tesoreria,
informatica, presupuesto, inventarios, mantenimiento, archivo y correspondencia; de acuerdo con las normas y
politicas de calidad tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la oportunidad del servicio a las areas
misionales y demas areas de apoyo de la Compaifiia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar desarrollos tecnolégicos que garanticen resultados en términos de calidad y efectividad en los
procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener informacion confiable e identificar
oportunidades de mejoramiento en cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

3. Disefiar herramientas técnicas que permitan llevar los registros documentales de los procesos y
procedimientos de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa que garanticen confiabilidad, oportunidad y
calidad de la informacion que se suministre a las areas misionales y demas areas de apoyo.

4. Hacer control y seguimiento a la informacion registrada en las bases de datos de la gestion de la
Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

5. Darle un adecuado manejo a la informacion registrada en cada uno de los procesos y
procedimientos de gestion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa garantizando
calidad, responsabilidad, confiabilidad y transparencia en la informacion que se suministré a las areas
misionales y demas area de apoyo.

6. Brindar asistencia técnica a Nivel Central o Casa Matriz, Regional y Sucursal en la utilizacién de los
aplicativos relacionados con los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

7. Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas
con la oportunidad y periodicidad requerida.

8. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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9.

Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos se desarrollan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La actualizacién de los registros de las bases de datos garantizan calidad, oportunidad y confiabilidad en la

informacion.

. La participacioén, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas de gestion

de la Compaifiia contribuyen a mejorar el desempefio individual y de la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa.

. El disefio de herramientas tecnolégicas garantizan agilidad, oportunidad y calidad en los resultados de la

gestion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ga s~ wN P

. Conocimiento sobre los procesos y procedimientos de gestion financiera y administrativa.

. Sistemas Integrales de Gestion: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
. Metodologias disefio de bases de datos.

. Planeacion.

. Sistemas de Informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o|e Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en
tecnologica en Gestion Empresarial funciones relacionadas en areas como
)

contabilidad, tesoreria, presupuesto, sistemas,

Tecnologia en Presupuesto, Tecnologia en h . >
inventarios, suministros.

Contabilidad, Tecnologia en Administracion
Financiera, Tecnologia en Sistemas de
Informacioén, y,
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6. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Asistente Administrativo Grado 02:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Asistente Administrativo
Grado 02, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo:

Grado: 02

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financiera y Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencion, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa en cada uno de los
procesos y procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios
tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los
procesos procedimientos que se llevan a cabo en la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa.

3. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre las solicitudes presentadas con el fin de
emitir la respuesta con oportunidad y efectividad.

4. Participar en la organizacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con los procesos y procedimientos
de gestion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

7. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

8. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

9. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

10. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de la
Vicepresidencia Financiera y Administrativa de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

11.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.
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12.Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procedimientos de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacion suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y a los clientes externos a la Compaiiia.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

3. Los registros fisicos y electrénicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de competencia.

5. La organizacién de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental y archivo.

2. Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa.

. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

4. Conocimiento bésico de sistemas e Internet.

w

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de formacion técnica profesional o|e Un (1) afio de experiencia en funciones de apoyo
tecnolégica en  Secretariado  Ejecutivo, logistico y administrativo.
Secretariado Ejecutivo Sistematizado,
Secretariado  Ejecutivo  Bilinglie, Gestion
Administrativa, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Procesos Administrativos, y
de Sistemas, Técnico en Sistemas, VY,
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7. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Auxiliar de Oficina Grado 01:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Auxiliar de Oficina
Grado 01, las siguientes:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Oficina

Cadigo:

Grado: 01

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financiera y Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion, atencién, orientacion, suministro de elementos y tramites requeridos para el
desarrollo efectivo y eficaz de la gestion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa en cada uno de los
procesos y procedimientos, tendientes al logro de los objetivos y mejoramiento en la prestacion de los servicios
tanto al cliente interno como al externo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos a la Compafiia que requieran informacion telefonica o
personalmente de acuerdo a los procedimientos, instrucciones y directrices impartidas por el superior
jerarquico.

2. Informar al superior inmediato, en forma clara y oportuna, sobre los requerimientos con el fin de
suministrar la informacion respectiva con calidad, oportunidad y efectividad.

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

4. Responder por la organizacion, archivo y documentos relacionados con la gestion de la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa.

5. Organizar materiales, equipos, y demas elementos que se requieran para la celebracion de reuniones y
comités relacionados con la gestion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

7. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato, oficios, actas, registros y relaciones
sencillas.

8. Fijar o distribuir circulares, afiches en los puntos autorizados sobre los procesos y procedimientos de
gestion de servicio al cliente, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

9. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

10.Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos y procedimientos se desarrollan en la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

420




IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La informacién suministrada al superior jerarquico garantiza oportunidad y efectividad en la respuesta
que se dé a las areas misionales, areas de apoyo y, alos clientes externos a la Compafiia.

. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

. Los registros fisicos y electronicos se gestionan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales
de gestion de la Compafiia contribuyen a la mejora del desempefio individual y del area de competencia.

. La organizacion de los archivos, la reserva documental y manejo de la correspondencia garantizan
oportunidad y efectividad en las respuestas emitidas por el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Documental y archivo.

. Conocimientos basicos de los procesos y procedimientos de la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa.

. Conocimientos sobre sistemas integrales de gestion.

. Conocimiento bésico de sistemas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Cursos especificos no inferiores a 120 horas
relacionadas con sistemas de informacion,
técnicas secretariales, archivo, logistica,
servicio al cliente.
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Articulo 46°. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para los
Empleos de Trabajador Oficial de la Coordinacion Administrativa:

Son funciones especificas y requisitos especificos para los Empleos de Trabajador Oficial de la
Coordinacion Administrativa, las siguientes:

1. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Coordinador Grado 10:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Coordinador Grado 10,
las siguientes:

|. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacion del Empleo: Coordinador

Cadigo:

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacion Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Vicepresidente Financiero y Administrativo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las actividades de administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, conservacion y
distribucion de los suministros, administracion de inventarios, registro y control de activos fijos, administracién
de documentos, correspondencia, vigilancia, transporte y aseo, cumplan con las normas calidad, medio
ambiente y seguridad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas
areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz. Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y seguridad con el fin
de garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

2. Coordinar el desarrollo y cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos y estandares generales para
la planeacion, ejecucién, administracion y control del mantenimiento de la infraestructura fisica de la
Compaifiia a Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal para que las areas misionales y demas areas
de apoyo puedan desarrollar funciones.

3. Formar parte del Comité de Archivo de Positiva Compafiia de Seguros S.A., como un organismo asesor
de la alta direccion, con base en la norma adoptada para tal fin por la Presidencia de la Compafiia.

4. Proponer las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos del Sistema Archivistico.

5. Cumplir las funciones y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la resolucion adoptada por la
Presidencia de la Compafiia por la cual se crea el Comité de Archivo.

6. Estudiar y evaluar los planes y programas de Compras, Inversiones fisicas, Mantenimiento y Coordinar la
administracion y el manejo de la correspondencia del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal.

7. Adelantar el control y analisis global de la gestion de mantenimiento de la Compafiia, en cuanto a
calidad, costos y cumplimiento de los planes anuales.
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COMPANIA D SEGUROS

8. Coordinar la ejecucién de contratos con terceros para la prestacion de servicios como el manejo de
correspondencia, transporte y aseo.

9. Definir el procedimiento que permita controlar la ejecucién de los planes de mantenimiento de la
infraestructura fisica y el pago de impuestos y tasas tributarias de inmuebles.

10.Participar en la consolidacion y seguimiento al Plan Nacional de Compras, teniendo en cuenta los proyectos
del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal de acuerdo a politicas y mision de la Compafiia.

11.Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Coordinacion Administrativa a las areas misionales y demas areas de apoyo.

12.Coordinar la consolidacién de informacién de proyectos de mejoramiento y desarrollo de infraestructura fisica
en el Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal, con el fin de hacer seguimiento y control.

13.Administrar la distribucién de los elementos de acuerdo con los pedidos y 6rdenes de salida en el Nivel
Central 6 Casa Matriz, Regional y Sucursal, siguiendo las normas y especificaciones establecidas para tal
efecto.

14.Garantizar apoyo al Nivel Regional y Sucursal en cuanto a la aplicacion, evaluacion y administracion del
mantenimiento.

15.Efectuar los estudios y analisis que conlleven a conseguir las mejores condiciones de negociacion de bienes
y servicios en la Compafiia y apoyar los comités de compras.

16.Coordinar la realizacion de inventarios fisicos de acuerdo con las normas, procedimiento y  términos
definidos en los procesos y procedimientos de la Compaiiia.

17.Preparar y presentar a quien corresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

18.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion Administrativa.

19.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

20.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, garantizan la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

2. Los planes y proyectos de mejoramiento y desarrollo de infraestructura fisica responden a las necesidades
institucionales.

3. Los procedimientos e instrumentos propuestos mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la
optimizacion de los recursos disponibles.

4. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion contribuyen a mejorar el desempefio de la Coordinacion Administrativa.

5. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos

6. Las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, garantizan la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

7. La formulacién de los planes de compras, mantenimiento e inversiones fisicas responden a las necesidades

423




y politicas de la Compaiiia.

. La creacion del Comité de archivo garantiza el cumplimiento a las politicas, en el manejo administrativo y

técnico del Sistema Archivistico.

. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas, el disefio de las

estrategias e implementacion de los procesos relacionados con inventarios, suministros, planta fisica,
transporte, vigilancia, mantenimiento, y aseo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O~NOUTAWNP

. Metodologias de Planeacién estratégica y programas de mejoramiento.

. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional
. Sistemas de Informacién basicos.

. Contratacion estatal.

Pautas de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica.

. Normas presupuéstales y contables.
. Normatividad sobre manejo y administracion de archivos.
. Politicas publicas en administracion de recursos fisicos, sistemas de inventarios y control de bienes.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Ingenieria|e Cuatro (4) afios de experiencia profesional

Industrial, Industrial, Ingenieria  Civil, relacionada en cargos de coordinacion, ejecucion y
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de supervision de procesos de administracion y
Sistemas, Arquitectura, Administracion de mantenimiento de la infraestructura fisica, bienes y/o
Negocios, Administracion de Empresas, servicios, administracion documental, compras,
Administracion Publica, Administracion suministros.

Financiera, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas,
Administraciéon,  Administraciéon Publica,
Administracion Financiera, Alta Gerencia,
Gestion Publica, Gerencia en
Administracion Pdublica, Formulacion y
Evaluacion de Proyectos Publicos vy
Privados, Gerencia de la Calidad, Gerencia
de la Calidad de Productos y Servicios,
Gestion de Proyectos, Gerencia de
Proyectos de Construccion, Patologia de la
Construccion, Disefio y Evaluacion de
Proyectos, Estructuras y Sistemas de
Calidad, Gerencia de Proyectos de
Ingenieria, Desarrollo y Gerencia Integral
de Proyectos, Auditoria y Gerencia de la
Calidad, Gerencia Administrativa y
Financiera, y,
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2. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 07:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 07, las siguientes:

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Clase o Grado: 07

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar a la Coordinacion Administrativa para la toma de decisiones en procesos relacionados con
almacenamiento, conservacion y distribucion de los suministros, administraciéon y mantenimiento de la
infraestructura fisica, inventarios, registro y control de activos fijos, archivo y administracion de documentos,
correspondencia, vigilancia, transporte y aseo, con el fin de garantizar calidad, rentabilidad, oportunidad y
eficacia en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Coordinacion Administrativa propuestas sobre planes de mejoramiento a la gestion de los
procedimientos relacionados con administracién y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios,
registro y control de activos fijos, archivo y administracion de los documentos, vigilancia, transporte y aseo,
con el fin de garantizar calidad, oportunidad y efectividad en cada uno de los procesos.

2. Hacer control y seguimiento a los planes y programas de la gestion institucional y de cumplimiento en
los procesos relacionados con administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, vigilancia,
transporte, aseo, inventarios, registro y control de activos fijos, archivo, administracion de documentos y
correspondencia; a Nivel Central, Regional y Sucursal con el fin de garantizar la prestacién de los
servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

3. Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecuciéon de las estrategias que permitan poner en
marcha los procesos y procedimientos de la Coordinacion Administrativa, de acuerdo con las politicas y
objetivos estratégicos de la Compafiia.

4. Participar con la Coordinacion y la Vicepresidencia Financiera y Administrativa en el estudio y formulacién de
las politicas, normas y procedimientos relacionados con almacenamiento, conservacion y distribucion de
los suministros, administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios, registro y control
de activos fijos, archivo y administracion de documentos, correspondencia, vigilancia, transporte y
aseo, con el fin de garantizar oportunidad, calidad, y eficacia en la prestacion de los servicios a las areas
misionales y demas areas de apoyo.

5. Efectuar los estudios técnicos, financieros y el andlisis con relacion a la adquisicion de bienes y servicios,
manejo de inversiones fisicas, la administracion y el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
emitir los conceptos técnicos que permitan conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y
oportunidad en la negociacion que se realiza para la adquisicién de bienes y/o servicios, encaminados a
garantizar la prestacion de los servicios en las areas misionales y demas areas de apoyo.

6. Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y seguridad con el fin de
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garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

7. Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Coordinacién Administrativa a las areas misionales y demas areas de
apoyo.

8. Evaluar permanentemente las tendencias y avances en materia de infraestructura fisica, para adaptarlas a
los requerimientos de la Compafiia.

9. Llevar el control sobre la ejecucion de los planes de mantenimiento de la infraestructura fisica y sobre el
pago de impuestos y tasas tributarias de inmuebles.

10.Participar en la elaboracién del plan Nacional de Compras, inversiones fisicas y mantenimiento.

11.Asistir y participar en representacion de la Coordinacién Administrativa a los diferentes comités, reuniones y
entes de control cuando asi se requiera.

12.Preparar y presentar a los entes de vigilancia y control y a quien corresponda, los informes sobre las
actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requerida.

13.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion Administrativa.

14.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

15.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los procedimientos e instrumentos propuestos mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la
optimizacion de los recursos disponibles.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion contribuyen a mejorar el desempefio de la Coordinacion Administrativa.

3. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos

4. Las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, garantizan la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

5. La formulacién de los planes de compras, mantenimiento e inversiones fisicas responden a las necesidades
y politicas de la Compaiiia.

6. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas, el disefio de las
estrategias e implementacion de los procesos relacionados con inventarios, suministros, archivos, planta
fisica, transporte, vigilancia, mantenimiento, y aseo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Metodologias de Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

. Sistemas de Informacién basicos.

Pautas de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica.

. Normas presupuéstales y contables.

. Normatividad sobre manejo y administracion de archivos.

. Politicas publicas en administracion de recursos fisicos, sistemas de inventarios y control de bienes.

NoOUAWNER
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Ingenieriaj|e Cuatro (4) aflos de experiencia profesional

Industrial,  Industrial, Ingenieria  Civil, relacionada en areas administrativas, en proyectos
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  de de mantenimiento y desarrollo de infraestructura
Sistemas, Arquitectura, Administracion de fisica y de equipos, manejo de bienes y/o servicios,
Negocios, Administracion de Empresas, compras, suministros, administracion documental y
Administracion  Publica, = Administracion correspondencia.

Financiera, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Ingenieria Industrial,
Gestion de Proyectos, Gestién Publica,
Gerencia de Proyectos de Construccion,
Patologia de la Construccion, Disefio y
Evaluacion de Proyectos, Estructuras y
Sistemas de Calidad, Finanzas,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Gerencia en Administracion
Publica, Gestion de Costos, Gerencia de
Proyectos de Ingenieria, Desarrollo vy
Gerencia Integral de Proyectos, Auditoria y
Gerencia de la Calidad, Gerencia
Administrativa y Financiera, Gerencia de la
Calidad de Productos y Servicios, vy,
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3. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Especializado Grado 06:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional
Especializado Grado 06, las siguientes:

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo:

Clase o Grado: 06

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar a la Coordinacion Administrativa para la toma de decisiones en procesos relacionados con
almacenamiento, conservacion y distribucion de los suministros, administraciéon y mantenimiento de la
infraestructura fisica, inventarios, registro y control de activos fijos, archivo y administracién de documentos,
correspondencia, vigilancia, transporte y aseo, con el fin de garantizar calidad, rentabilidad, oportunidad y
eficacia en la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Coordinacién Administrativa propuestas sobre planes de mejoramiento a la gestién de los
procedimientos relacionados con administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios,
registro y control de activos fijos, archivo y administracion de los documentos, vigilancia, transporte y aseo,
con el fin de garantizar calidad, oportunidad y efectividad en cada uno de los procesos.

2. Hacer control y seguimiento a los planes y programas de la gestion institucional y de cumplimiento en
los procesos relacionados con administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, vigilancia,
transporte, aseo, inventarios, registro y control de activos fijos, archivo, administracion de documentos y
correspondencia; a Nivel Central, Regional y Sucursal con el fin de garantizar la prestacién de los
servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

3. Participar en la planeacion, disefio, organizacién y ejecucion de las estrategias que permitan poner en
marcha los procesos y procedimientos de la Coordinacion Administrativa, de acuerdo con las politicas y
objetivos estratégicos de la Compafiia.

4. Participar con la Coordinacion y la Vicepresidencia Financiera y Administrativa en el estudio y formulacién de
las politicas, normas y procedimientos relacionados con almacenamiento, conservacion y distribucién de los
suministros, administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios, registro y control de
activos fijos, archivo y administracion de documentos, correspondencia, vigilancia, transporte y aseo, con
el fin de garantizar oportunidad, calidad y eficacia en la prestacién de los servicios a las areas misionales
y demas éareas de apoyo.

5. Efectuar los estudios técnicos, financieros y el andlisis con relacion a la adquisicion de bienes y servicios,
manejo de inversiones fisicas, la administracién y el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
emitir los conceptos técnicos que permitan conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y
oportunidad en la negociacion que se realiza para la adquisicion de bienes y/o servicios, encaminados a
garantizar la prestacion de los servicios en las areas misionales y demas areas de apoyo.

6. Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
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como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y seguridad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

7. Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Coordinacion Administrativa a las areas misionales y demas areas de apoyo.

8. Evaluar permanentemente las tendencias y avances en materia de infraestructura fisica, para adaptarlas a
los requerimientos de la Compafiia.

9. Llevar el control sobre la ejecucion de los planes de mantenimiento de la infraestructura fisica y sobre el
pago de impuestos y tasas tributarias de inmuebles.

10.Asistir y participar en representacion de la Coordinacién Administrativa a los diferentes comités, reuniones y
entes de control cuando asi se requiera.

11.Preparar y presentar a los entes de vigilancia y control y a quien corresponda, los informes sobre las
actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requerida.

12.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion Administrativa.

13.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

14.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los procedimientos e instrumentos propuestos mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la
optimizacion de los recursos disponibles.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion contribuyen a mejorar el desempefio de la Coordinacion Administrativa.

3. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos

4. Las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, garantizan la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

5. La formulacién de los planes de compras, mantenimiento e inversiones fisicas responden a las necesidades
y politicas de la Compaiiia.

6. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas, el disefio de las
estrategias e implementacion de los procesos relacionados con inventarios, suministros, archivos, planta
fisica, transporte, vigilancia, mantenimiento, y aseo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Metodologias de Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

. Sistemas de Informacién basicos.

Pautas de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica.

. Normas presupuéstales y contables.

. Normatividad sobre manejo y administracion de archivos.

. Politicas publicas en administracion de recursos fisicos, sistemas de inventarios y control de bienes.

NoOUAWNER
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, Ingenieria|e Tres (3) afios de experiencia profesional
Industrial,  Industrial, Ingenieria  Civil, relacionada en areas administrativas, en proyectos
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  de de mantenimiento y desarrollo de infraestructura
Sistemas, Arquitectura, Administracion de fisica y de equipos, manejo de bienes y/o servicios,
Negocios, Administracion de Empresas, compras, suministros, administracion documental y
Administracion Publica, Administracion correspondencia.

Financiera, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Ingenieria Industrial,
Gestion de Proyectos, Gestion Publica,
Gerencia de Proyectos de Construccion,
Patologia de la Construccion, Disefio y
Evaluacion de Proyectos, Estructuras y
Sistemas de Calidad, Finanzas,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Gerencia en Administracion
Publica, Gestion de Costos, Gerencia de
Proyectos de Ingenieria, Desarrollo vy
Gerencia Integral de Proyectos, Auditoria
y Gerencia de la Calidad, Gerencia
Administrativa y Financiera, Gerencia de la
Calidad de Productos y Servicios, vy,
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4. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 05:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 05,
las siguientes:

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo:

Clase o Grado: 05

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Coordinacién Administrativa a Nivel Central o Casa Matriz, Regional
y Sucursal sobre los procesos relacionados con almacenamiento, conservacion y distribucion de los
suministros, administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios, registro y control de activos
fijos, archivo y administracion de documentos, correspondencia, vigilancia, transporte y aseo, con el fin de
garantizar calidad, rentabilidad, oportunidad y eficacia en la prestacion de los servicios a las areas misionales
y demas éareas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Coordinacion Administrativa propuestas sobre planes de mejoramiento a la gestion de los
procedimientos relacionados con administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios,
registro y control de activos fijos, archivo y administracion de los documentos, vigilancia, transporte y aseo,
con el fin de garantizar calidad, oportunidad y efectividad en cada uno de los procesos.

2. Hacer control y seguimiento a los planes y programas de la gestion institucional y de cumplimiento en
los procesos relacionados con administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, vigilancia,
transporte, aseo, inventarios, registro y control de activos fijos, archivo, administracion de documentos y
correspondencia; a Nivel Central, Regional y Sucursal con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

3. Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecucidon de las estrategias que permitan poner en
marcha los procesos y procedimientos de la Coordinacion Administrativa, de acuerdo con las politicas y
objetivos estratégicos de la Compafiia.

4. Participar con la Coordinacion y la Vicepresidencia Financiera y Administrativa en el estudio y formulacién de
las politicas, normas y procedimientos relacionados con almacenamiento, conservacion y distribucién de
los suministros, administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios, registro y control de
activos fijos, archivo y administracion de documentos, correspondencia, vigilancia, transporte y aseo, con
el fin de garantizar oportunidad, calidad, y eficacia en la prestacion de los servicios a las areas
misionales y demas areas de apoyo.

5. Efectuar los estudios técnicos, financieros y el andlisis con relacion a la adquisicion de bienes y servicios,
manejo de inversiones fisicas, la administracion y el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
emitir los conceptos técnicos que permitan conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y
oportunidad en la negociacion que se realiza para la adquisicién de bienes y/o servicios, encaminados a
garantizar la prestacion de los servicios en las areas misionales y demas areas de apoyo.
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6. Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y seguridad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

7. Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
procesos que se manejan en la Coordinacion Administrativa a las areas misionales y demas areas de apoyo.

8. Evaluar permanentemente las tendencias y avances en materia de infraestructura fisica, para adaptarlas a
los requerimientos de la Compafiia.

9. Llevar el control sobre la ejecucion de los planes de mantenimiento de la infraestructura fisica y sobre el
pago de impuestos y tasas tributarias de inmuebles.

10.Asistir y participar en representacion de la Coordinacién Administrativa a los diferentes comités, reuniones y
entes de control cuando asi se requiera.

11.Preparar y presentar a los entes de vigilancia y control y a quien corresponda, los informes sobre las
actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requerida.

12.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en la Coordinacion Administrativa.

13.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

14.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los procedimientos e instrumentos propuestos mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la
optimizacion de los recursos disponibles.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las responsabilidades frente a los sistemas integrales de
gestion contribuyen a mejorar el desempefio de la Coordinacion Administrativa.

3. Larespuesta a las consultas y la asistencia profesional garantizan la oportunidad en los requerimientos

4. Las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, garantizan la
prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

5. La formulacién de los planes de compras, mantenimiento e inversiones fisicas responden a las necesidades
y politicas de la Compaiiia.

6. La asistencia profesional facilita la toma de decisiones en la aplicacion de las politicas, el disefio de las
estrategias e implementacion de los procesos relacionados con inventarios, suministros, archivos, planta
fisica, transporte, vigilancia, mantenimiento, y aseo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Metodologias de Planeacion estratégica y programas de mejoramiento.

. Sistemas de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

. Sistemas de Informacién basicos.

Pautas de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica.

. Normas presupuéstales y contables.

. Normatividad sobre manejo y administracion de archivos.

. Politicas publicas en administracion de recursos fisicos, sistemas de inventarios y control de bienes.

NOUTAWNE
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Derecho, Ingenieria
Industrial,  Industrial, Ingenieria  Civil,
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  de
Sistemas, Arquitectura, Administracién de
Negocios, Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, = Administracion
Financiera, Economia, y,

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
en areas administrativas, en proyectos de
mantenimiento y desarrollo de infraestructura fisica y
de equipos, manejo de bienes y/o servicios,
compras, suministros, administracion documental y
correspondencia.
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5. De las Funciones por Competencias y Requisitos Especificos para el cargo de
Profesional Grado 04:

Son funciones especificas y requisitos especificos para el cargo de Profesional Grado 04,
las siguientes:

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo:

Clase o Grado: 04

No. de cargos:

Localizacion: Casa Matriz

Dependencia: Coordinacién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar los planes y programas de la Coordinacién Administrativa a Nivel Central o Casa Matriz, Regional
y Sucursal sobre los procesos relacionados con almacenamiento, conservacion y distribucion de los
suministros, administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios, registro y control de activos
fijos, archivo y administracion de documentos, correspondencia, vigilancia, transporte y aseo, con el fin de
garantizar calidad, rentabilidad, oportunidad y eficacia en la prestacion de los servicios a las areas misionales
y demas areas de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer control y seguimiento a los planes y programas de la gestion institucional y de cumplimiento en
los procesos relacionados con administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica, vigilancia,
transporte, aseo, inventarios, registro y control de activos fijos, archivo, administracion de documentos y
correspondencia; a Nivel Central, Regional y Sucursal con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

2. Participar en la planeacion, disefio, organizacion y ejecucion de las estrategias que permitan poner en
marcha los procesos y procedimientos de la Coordinacion Administrativa, de acuerdo con las politicas y
objetivos estratégicos de la Compafiia.

3. Participar con la Coordinacion y la Vicepresidencia Financiera y Administrativa en el estudio y formulaciéon de
las politicas, normas y procedimientos relacionados con almacenamiento, conservacion y distribucién de
los suministros, administracién y mantenimiento de la infraestructura fisica, inventarios, registro y control
de activos fijos, archivo y administracién de documentos, correspondencia, vigilancia, transporte y aseo,
con el fin de garantizar oportunidad, calidad, y eficacia en la prestacion de los servicios a las areas
misionales y demas areas de apoyo.

4. Efectuar los estudios técnicos, financieros y el analisis con relacion a la adquisicion de bienes y servicios,
manejo de inversiones fisicas, la administracion y el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
emitir los conceptos técnicos que permitan conseguir las mejores condiciones en términos de calidad y
oportunidad en la negociacion que se realiza para la adquisicién de bienes y/o servicios, encaminados a
garantizar la prestacion de los servicios en las areas misionales y demas areas de apoyo.

5. Verificar que las actividades de mantenimiento, vigilancia, transporte, aseo y demas servicios generales, asi
como el empleo de las areas de uso comun de las instalaciones del Nivel Central 6 Casa Matriz, Regional y
Sucursal se les dé un manejo de acuerdo a las normas de calidad, medio ambiente y seguridad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios a las areas misionales y demas areas de apoyo.

6. Prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en temas relacionados con los
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procesos que se manejan en la Coordinacion Administrativa a las areas misionales y demas areas de apoyo.

. Llevar el control sobre la ejecucion de los planes de mantenimiento de la infraestructura fisica y sobre el

pago de impuestos y tasas tributarias de inmuebles.

. Participar en la elaboracién del plan Nacional de Compras, inversiones fisicas y mantenimiento.

. Asistir y participar en representacion de la Coordinacion Administrativa a los diferentes comités, reuniones y

entes de control cuando asi se requiera.

10.Preparar y presentar a los entes de vigilancia y control y a quien corresponda, los informes sobre las

actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requerida.

11.Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los

procesos que se desarrollan en la Coordinacion Administrativa.

12.Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestion.

13.Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los procedimientos e instrumentos propuestos mejoran la prestacion de los servicios y garantizan la
optimizacion de los recursos disponibles.

2. La participacion, autocontrol y el cumplimiento de las 