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1. Introduccion

Skytech S.A.S es una empresa prestadora de servicios especializados para aeropuertos,
helipuertos y de més usuarios de la industria aeronautica realizando labores de instalaciones,
automatizacion y operaciones seguras de sistemas visuales, son los encargados de velar por la
adecuada visibilidad de las pistas y navegacion aérea para los aeropuertos con quien se tenga
otorgada una licitacion.

Skytech S.A.S se dedica también a la investigacion, disefio y desarrollo de productos
tecnoldgicos innovadores para el desarrollo de la industria aeronautica. Se rigle bajo los estandares
de calidad establecidos en el Reglamento Aeronautico Colombiano (RAC) y la Organizacion de
la Aviacion Civil Internacional (OACI).

Se realiza como método de andlisis una Matriz DOFA evaluando el estado inicial de
Skytech S.A.S considerando sus debilidades, oportunidades fortalezas y amenazas de esta forma
encontrar los puntos mas criticos de la empresa y en los cuales se necesita intervencion inmediata.

Teniendo en cuenta que una de las dependencias mas fuertes de Skytech S.A.S es la
contraccion y licitacién, se pretende apoyar el area organizacional, verificando los procesos que lo
componen y que funcionan como engranaje para el 6ptimo desarrollo de sus funciones través del
disefio y estructuracién de un Mapa de Procesos el cual permite enfocar todos los procesos hacia
una misma direccion y los Manuales Organizacionales que establecen una jerarquia estructural y
que ademas designa labores especificas a cada colaborador con el fin de optimizar reprocesos e
iniciar una mejora continua en sus actividades estableciendo formatos que permitan estandarizar y
agilizar los procedimientos en todos sus departamentos.

D ouEE mE o mm o oEm NGRS
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2. Resefia Historica
2.1 Origen de laempresa— SKYTECH S.A.S
Skytech S.A.S inicia sus labores en el afio 2010 a responsabilidad del ingeniero de
profesion Ricardo Adame quien designo un local en arriendo ubicado en el barrio 7 de agosto con

direccion Cra 39 No 26-18 como su centro de negocios principal.

Figura 1

Inicios de la compaiiia

#Una 12
)] niEs HE | I BN =BE | Im N



UNIMEL

Fu

Fuente: Google (recuperado el 14 de octubre de 2021) [Ubicacion oficina principal Skytech
S.AS]
https://www.google.com/maps/uv (Google, (s.f.))
Seguido de su apertura para el afio 2015 la compafiia decide comprar la propiedad donde
ha venido desarrollando sus funciones. Ademas, se realizaron adecuaciones locativas segun la
identidad de la compafiia.

Figura 2

Compra de inmueble y arreglos locativos

#Una 13
)] o= HE | m [ Il | Il N °


https://www.google.com/maps/uv

L UNIMETA

Fuente: Autor (2021) llustracion presencial Oficina Skytech S.A.S (Imagen)

3. Plan Estratégico De La Empresa
3.1 Mision
Implementar soluciones tecnoldgicas que permitan la operacion eficiente y segura de

aeropuertos, helipuertos, y operaciones de navegacion aérea; creando relaciones de confianza y

#Una 14
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sentido de pertenencia con nuestros clientes con principios de transparencia, honestidad y calidad.

(SKYTECH, s.f.)

3.2 Vision

Ser en 2021 una organizacion reconocida, certificada y aprobada por las entidades

internacionales con soluciones tecnologicas en desarrollo de las operaciones aéreas de nuestros

clientes en Colombia y paises alrededor del mundo. (SKYTECH, s.f.)

3.3 Objetivos

% La sociedad tendra como fin de manera principal la investigacion, desarrollo, disefio,

R/
¢

fabricacion, produccién, importacidn, exportacion, representacion, mantenimiento y
comercializacion de productos, infraestructuras, sistemas y equipos electronicos,
electronicos, mecanicos y/o de manufactura plana y tecnologias para la industria
aerondutica civil y militan articulos de ferreteria en general equipo y maquinaria pesada,
vehiculos taller equipos de seguridad industrial y aérea, equipos de comunicaciones
aeroportuarias, equipos y sistemas de ayudas aeroportuarias, equipos para la navegacion
aérea, subestaciones eléctricas, sistemas radar aplicables a aeropuertos, terminales aéreas,
campos de aterrizaje, helipuertos, campos petroleros, aeronaves civiles y militares,
aerolineas, empresas aéreas prestadores de servicios aeronauticos en general, talleres de
aviacion, estaciones reparadoras aéreas y f,b.0.'s

Efectuar cualquier acto licito de comercio. en ampliacién del objeto social, podréa realizar
a nombre propio 0 por cuenta de terceros, toda clase de operaciones comerciales sobre
bienes muebles e inmuebles, como compra y venta, la prestacion de cualquier gravamen o
fideicomiso, celebrar contratos con personas naturales o juridicas de caracter privado o

HE IEE NI | BN B N | e Gleﬁlﬁ’gl"\z%‘;wls



publico, efectuar operaciones bancarias y de seguros, dar o recibir garantias, giran endosan
adquirir o negociar titulos valores. realizar uniones temporales o consorcios y contratos de
riesgo compartido con otras personas tanto naturales, como juridicas y en general, realizar
cualquier acto licito de comercio. Estas actividades podran ser ejecutadas de manera directa
por la sociedad, a través de sus socios 0 mediante la designacion de profesionales asociados

o consultores vinculados de manera expresa para fin tal. (SKYTECH)

#Una 16
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4. Descripcion de funciones y procedimientos a desarrollar
4.1 Funciones del practicante
Implementar sistemas de gestion necesarios para organizar y estandarizar los procesos y
funciones que realizan todos los colaboradores de la compaiiia a través del disefio, elaboracion e
implementacion de Manuales Organizacionales.
4.1.1 Disefar el mapa de procesos:
< Realizar entrevista a la directora administrativa con el fin de conocer sobre los procesos
de la empresa y su engranaje.
< Organizar los procesos segun necesidades y expectativas de las partes interesadas, se
determinaron procesos principales como direccidn, misionales, de control y de apoyo.
< Establecer los departamentos segun procesos correspondientes.
< Encaminar todos los departamentos en funcion de la satisfaccion de las partes
interesadas.
4.1.2 Actualizar el organigrama:
< Realizar entrevistas a lideres de procesos, para verificar el objetivo principal de su
departamento y consultar cuantos colaboradores tiene a cargo.
< Inspeccionar cuales cargos existen en la compafiia y cuéles no.
< Seleccionar lideres y responsables en cada departamento.
< Implementar el organigrama bajo los parametros establecidos en la norma ISO 9001.
< Evaluar y revisar: la existencia de cargo, dependencia de los cargos, cantidad de

colaboradores en cada cargo, nivel de jerarquia.
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Crear y actualizar manuales de funciones para cada cargo:

Realizar preentrevistas por departamento con el fin de conocer sobre los procesos que se

llevan a cabo en la compafiia.

Realizar entrevistas a cada colaborador con el fin de conocer sobre sus labores diarias,

estandarizar procesos y ejecutar un dictamen inicial de los procesos de los sistemas de

gestion faltantes.

Implementar un formato para los manuales de funciones de la empresa.

Se realizaran los manuales teniendo en cuenta factores a evaluar como:

Area de trabajo, cargo, cargo del jefe inmediato

Objetivo del cargo

Competencias con las que debe contar el colaborador: formacion académica,
convalidacion, habilidades y experiencia

Funciones y responsabilidades

Cargo que puede reemplazar y cargos que lo reemplazan eventualmente

Nivel de autoridad: decisiones que no requieren consulta (aunque sean controladas
0 se tenga que informar de las mismas) y temas que deben ser consultados con el
superior para tomar decisiones

Seguridad y salud en el trabajo: espacios de trabajo, herramientas y equipos,

condiciones de trabajo y elementos de proteccion personal (EPP).

#Una 18
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4.1.4 Establecer una matriz DOFA.

Basada en la informacion recolectada para la actualizacion de los manuales de funciones,
se pretende implementar como método de analisis de la situacion de la empresa una matriz donde
se evaluaran las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se evidencien en cada uno
de los departamentos que componen la compafiia, los cuales son: gerencia, ingenieria de

certificacion y calidad, contratacion y licitacién, financiero, administrativo y aprovisionamiento.

#Una 19
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5. Objetivos del practicante
5.1 Objetivo General
Realizar manuales de procesos mediante el disefio de herramientas que permitan aportar a
la estandarizacion y clasificacion de procesos que componen a Skytech S.A.S para verificacion y
mejora continua de estos.
5.2 Objetivos especificos
¢+ Evaluary estructurar la informacion de la organizacién mediante la elaboracién y disefio
del mapa de procesos.
+¢+ Orientar al personal de la empresa al desarrollo 6ptimo de sus labores.
¢+ Analizar las caracteristicas internas y externas de amenazas y oportunidades, asi como de

debilidades y fortalezas a través de una matriz DOFA.

#Una 20
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6. Metas del practicante
Disenarlos procesos de direccion, misionales, de control y de apoyo.
Mediante la asignacién de responsabilidades e indicadores de cumplimiento, instaurar
medios de control.
Contribuir a la correcta toma de decisiones gerenciales para los cambios

organizacionales.

#Una 21
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7. Cronograma de actividades realizadas
Mediante un cronograma de actividades se permite evidenciar las actividades propuestas
a desarrollar durante el periodo de practica laboral.

Tabla 1 Actividades a desarrollar

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Sistemas de gestion

_ui Bndrea Katherine Prieto Fecha
tEC h ’ 'r'_ Responsable: Ordaofiez inicio: J0H0201
Cargo: Fracticante Ing. industrial FEC"TE L. [1Enzoz
terminacio
Mormatividad: (1503007, 150 3002 15014001,  (Hoja 1
15045001
SEMANA ACTIVIDAD
* Merificar v actualizar mision v vision,
1 “Implementar mapa de procesos, definir primera versidn con gerencia.
» "Obtener borrador de organigrama, socializar v cormabarar borrador, evaluar con gerencia.
"Disefiar un farmato para realizar manuales de funciones.
345 " Bealizar entrevistas con cada colaborador con el fin de conocer sus labores o
Pl

responsabilidades conla compafia,
"Socializar informacidn con gerencia.

" Crear v actualizar manuales de funciones para cada cargo aprobado por gerencia y
6. 7.8.9y10 establecido dentra del arganigrama.
"Socializar informacion con gerencia

"Establecer un analisis DOF A, realizarindagacion con colaboradores sobre
TMyli2 opiniones frente a debilidades v fortalezas de la compani a, socializar con jefe inmediata
para aprobacidn por parte de gerencia.

Fuente: Elaboracién propia
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8. Diagnostico y problematica detectada al iniciar las practicas

La empresa presenta su problematica principal con el crecimiento de la organizacion,
puesto que se muestra la necesidad de nuevos cargos. Se denota que uno de los departamentos mas
importantes como lo es el comercial, tiene como falencia que no estd estructurado
organizacionalmente. En consecuencia, se cuenta con un amplio equipo laboral que desconoce las
responsabilidades y labores propias y Unicas de su cargo, generando problematicas de recargo
laboral en algunos de sus colaboradores, ademas no se cuenta con un protocolo de sugerencias,
quejas o inquietudes debido al desconocimiento jerarquico de sus trabajadores.

El objetivo principal de la compafiia es la contratacion y licitacién, por este motivo la
mayoria de sus actividades y procesos deben funcionar en un corto periodo de tiempo, y se debe
contar con un engranaje eficaz de todos sus departamentos los cuales presentan un ausentismo de
formatos y documentos que establezcan una estandarizacion en sus métodos.

Cada departamento presenta sus opiniones referentes a procedimientos o competencias en
las que presentan falencias a las cuales se les daria un mejor tratamiento si se analizaran y

socializaron con las directrices.

#Una 23
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9. Analisis Matriz DOFA

Para optimizar procesos en el area organizacional de la empresa se analizé a fondo sobre

los procedimientos internos de la compariia y se evaluaron factores externos que pueden afectar el

normal funcionamiento y crecimiento de la empresa, se recopilo la informacién de las entrevistas

con cada uno de los colaboradores para el disefio de una matriz DOFA.

Tabla 2
Matriz DOFA
FORTALEZAS DEBILIDADES
. . . Los colaboradores no tienen claro el alcance de
Las actividades se realizan de forma eficiente ] o
sus funciones y responsabilidades
. . No se cuentan con metodos de control y
Los colaboradores trabajan en equipo . .
2 verificacion de actividades
= . Falta identificar responsables a cargo de cada
&2 |Se cuenta con un ambiente laboral saludable . -
= departamento y niveles de gerarquia
— |Cumplimiento de los cronogramas Procesos de induccion al cargo incompletos
Personal capacitado
Se efectuan pocas subsanaciones con respecto a
sus productos y servicios
OPORTUNIDADES AMENAZAS
Son pocas las empresas a nivel nacional dedicadas .
. Incremento en el costo de la moneda extranjera
a esta actividad
2 Posicionamiento en el mercado Entrada de competidores de gran tamafio
Z |Se cuenta con gran experiencia Riesgos sociales y ambientales
E Credibilidad en la industria aeronautica por sus
Y |productos y servicios de calidad
Proovedores en el exterior, se brindan garantias en
materiales y equipos

Fuente: Elaboracion Propia

#Una 24
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10.  Plan de mejoramiento

Teniendo en cuenta la problematica principal en el area organizacional se procedio a hacer

un paso a paso para optimizar los procesos.

v

Se organizaron los procesos en funcion del objetivo principal de la compafiia el cual
es brindar un servicio eficiente y de calidad cumpliendo con los tiempos de entrega,
con el fin de que todos los departamentos funcionen como engranaje y apoyo a los
procesos misionales, ademas se dé prioridad a las actividades mas importantes.
Evaluar y definir la posicién de cada uno de los colaboradores dentro de la
organizacion, estableciendo los roles de lideres y responsables, de esta forma
estructurar todas las areas de la compafiia y generar un filtro para el analisis de la
informacién y toma de decisiones por parte de gerencia.

Seguimiento y control de las actividades de los colaboradores estableciendo
lineamientos que contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la compafiia a través
de indicadores y metas

Gestionar el sistema de archivo para el departamento operativo, con el fin de llevar
un control fisico y digital de todas las actividades que se han realizado en los

diferentes proyectos.
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11.  Resultado de aportes al plan de mejoramiento
Basada en entrevistas con cada colaborador se analizé la necesidad de formatos y de mas
documentos basicos para garantizar un correcto control de actividades.

» Formato de preentrevistas para registrar la informacion personal, analisis
del perfil del aspirante y observaciones del entrevistador, de esta forma
filtrar la informacidn para una toma de decision final.

» formato para requisicidn de insumos el cual se gestionara quincenalmente,
de esta forma la compafiia reducird costos teniendo en cuenta que los
productos en los supermercados al por mayor son mas economicos.

» Acta de entrega y recibido de materiales y equipos: condiciones y registro
fotografico

» Manuales de funciones por cargo, establecer las actividades para cada
colaborador, se estructurd un nuevo departamento y Se crearon nuevos

cargos gracias al desarrollo empresarial.
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12.  Evidencias del proceso de practica

Tabla 3 Mapa de procesos

I Procesns e Diraccion I

Procesos Misionales I

I Proceaos de

Confrod I

Procss0s 08 APy

Necesidades y Expectativas de las partes interesadas
= L]

6. DEFARTAMENTO

FINANCIERD

‘ TADMINISTRACION I ‘ B APROVISIONAMIENTO |

Fuente: Elaboracion propia
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Satisfaccien de las partes interesadas




Tabla 4 Organigrama

Fuente: Elaboracion propia.

#Una 28
)] o= HE | m [ N | Il am‘;m



s UNIMETA

1985 ———

Tabla 5 Manual de funciones

Wersnn: 1
,..J 96-55T Codige. | SEY-WMAE
-— . 1)
tec h { MANUAL DE FUNCIONES POR CARGO Fecha: | Z5002021
Pagina: Tde 1
ARES DE TRABAJO:
CARGO:
CARGD DEL JEFE
INMEDIATD:

FORMACION EDUCATIVA
CONVALIDACKIN:
HABILIDAD:
EXPERIEMCIA:

DE SICIONE & GUE NO REQUIEREN CONSULTA (AUNGUE SEAN CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE L& % MISMA S)

TEMA S QUE DEEEN 3ER COSNULTADD S CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECIZIONES

RESFONSABILIDADES

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS ¥ EQUIPOS

CONDICIONES DE TRABAJO MENTALES CONDICIONES DE TRABAJO AMBIENTALES

ELEMENTO S DE PROTECCION PERSONAL A USAR

Fuente: Elaboracion propia.
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13. Normatividad

Tabla 6 Normatividad externa e interna

Norma

ISO 9000 (2005) Sistema de gestion de calidad (SGC).
Principios y vocabulario.

ISO 9001 (2015) Por medio de la cual se especifican los
requisitos para implementar un sistema de
gestion de calidad

Autor: Elaboracion propia.
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14.  Porcentaje de implementacion
Tabla 7

Porcentaje de implementacion - Actividades cumplidas por semana

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Sistemas de gestion

_ni Responsabl | Andrea Katherine Prigto Fecha
30f0sz2m
'tE'L" h ’ 'r'_ a: Ordofez inicio:
Cargo: Practicante Ing. industrial FEG’_IE . 12002021
terminacid
MNormativida (1503001, 1503002150 14001, |Hoja 1
d: IS0 45001
SEMANA ACTIVIDAD Cumplimie
nto
" Merificar v actualizar mizidn u visidn,
1 Implementar mapa de procesas, definir primera verzidn con gerencia. 8.33
"Obtener borrador de organigrama, socializar v carrobarar barradar,
2 ewaluar con gerencia. 8.33
"Dizefiar un formato para realizar manuales de funciones.
3445 " Realizar entrevistas con cada colaborador con el fin de conacer sus 25 00

laborez w responsabilidades conla compaiia.
"Socializarinformacion con gerencia.

" Crear w actualizar manuales de funciones para cada cargo aprobado por
6.7.89y10 gerencia v establecido dentro del organigrama. 41,67
" Socializar infarmacion con gerencia

"Establecer un anélisis DOF A, realizar indagacidn con colabaradares
Myi2 zobre 16,7
opiniones frente 2 debilidades ufortalezas de la compaii a, socializar con

Cumplimiento de actividades 100.0

ACTIVIDADES
CUMPLIDAS
ACTIMIDADES
INCOMPLETAS

Fuente: Elaboracion propia
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15. Conclusion.

Se realizaron labores organizacionales con apoyo de alta gerencia con el fin de incrementar el
desempefio de los colaboradores y productividad de la compafiia, generando menos tiempos
improductivos y agilizando los procesos mediante el funcionamiento de todos los departamentos
en forma de engranaje, teniendo claridad de cada una de sus funciones y obligaciones,
reconociendo sus lideres y manejando un filtro de informacion que llegue de forma adecuada a

las directrices con el fin de realizar acertadas tomas de decisiones en los tiempos correctos.

#Una 32
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16.  Carta de terminacion de practica laboral.
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18. AnNExXos

Anexo 1 Organigrama area administrativa

Asamblea
Gerencia
)
RIRST] Area de
UIVEL Adrninstracion
Deparlamenio
JIVEL 2 Contabilidad y
e Finanzas
Hewsor Fescal
MIVEL 3 ) Deparamanto Degartameanto de
SO55T Licitacion
Analela
MIVEL & coniratacitn ¥
WL licitacsin
2}
MIVEL 5
MIVEL 6 Analista fmanciero
NIVEL 7
MIVEL B
Anndiliar de senvicios
MIVEL 9 gﬂ.:lr-dr:
Lt
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Anexo 2 Organigrama area operativa

Asambiza
Geroncia
n
u(':’l"‘c Ar=a Opecativa
Asesor undico e ° b
N
Departamento de Departamento de
i Sesternas de control Ingerieria

Sistemas eiécki Srseas Produccibn
electronicos

Ingeniero de Proyecios

técnico elecinicista

Auxliar Yecnico
@)

Awdkar operativo

Ensamblador
th @
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Anexo 3 Manual de funciones técnico electricista H1

LREA DE TRABAJD: OPERATIVA

CARGO: TECHMICO ELECTRICISTA
CARGD DEL JEFE | DIRECTOR DE PROYECTOS
INMEDIAT:

Montar, reparar, instalsr o mantener los sisternas sléotrices, componentes eleciromecdnices v de
maguinas skectricas operando insirumentos y eguipamiento de mediciones eléciricas, para |a reparacion
¥ mantenimiento.

FORMACION EDUCATIVA: Tecnico electricista

CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Realizar reparaciones eléctricas, comunicssion aseriva, trabaje en equipo, habilidades para
{rabajar bajo presicn, competencia técnica, liderazgo.

EXFERIENCIA: 1 ano desempehandase en labares similarss.

DESICIONE 3 QUE NO REQUIEREN CONSULTA (AUNGQUE SEAN CONTROLADAE O 3E TENGA QUE
INFORMAR DE LAZ MISMA B)
+ Actividades inherentes al cargo

TEMAS QUE DEEEN 2ER COSNULTADD S COM EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

1. Montar, reparar las fallas, instalar y mantener en comecto funcionamiento las instalaciones yio
equipos necasanos para la ejecucicn de las obras.

2. Ensarnblsr, instalar v realizar mantenimiento 3 tableros eléctricos, fablerss de control y otros
equipos eléctricos de acuerdo con lss normas tEcnicas aplicables y a los reguerimientos del
cliemte

3. Mantar circuitos eléciricos:

a. Ejecutar la reparacion de circuitos eléctricos.

b. “ferficar = estado funcional en sistemas sencilles, para los sistemas complejos verificar
bajo supenisicn directa.

t. Efeciuar reparaciones y recambios en los distintos elementos aweriados.

4. Apoyo en el dissfio e implementacicn de sistemas échicos.

5. Diagnosticar reparar yi'o mantensr los circuitos eléctricos.

6. Aplicar mantenirmiznto preventivo y correctivo de equipos eléciricos con sistemas PLC

a. Reparar los distintos componentes eleciromecanicos.

b. “ferficar & comecto funcionamients de tode equipamiento intervinients en la oba.

c. Werfficar & comecio funcionamients de motores slécticos y componentss de los circuitos ¥
SCCES0N0S

d. Realizar todas las operaciones de desarmado y recambios de las partes desgastadas o

#Una
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Anexo 4 Manual de funciones técnico electricista H2

averizdas.
7. Mantizn= en orden equipo v sitio d2 trabajo, reporande cuskpuier anomalia.
8. Todo ko perinents al cargo que requiera trabajo en alturas.

RESPOMNSABILIDADES

1. Apoyar &l cumplimients d= los objstivas del proceso

2. Ejecutar manicbras con seguridad pars ewitar dafios en su salud integral o la g2 cualquier ofra
PErsOna.

3. Abstensrse de consumir bebidas alooholicas u ofras sustanciss psicoactivas en los lugares de
trabajo.

4. Respondsr por los eguipos ¥ hemamientas de oficing que le sean asignados. procurando su
cuidado y buen uso de [gs mismos.

5. Participar activamente en todas |as actividades programadas por el sistema de gestion integral.

f. Conocer e implementar 3 cabalidad el marco estrategico: Mision. Wision, objstives, politicas.

7. Dar cumplimientc 3 las politicas de calidsd. medio ambientz, seguridad v saled lsboral,
programas, procedimientos, nomas disciplinarias. reglamento interno, funciones del carge,
lzgislacion vigente aplicable y demas que ls empresa implements y considere necesarnic para un
exczlents funcionamisnto.

&. Conocery tener clara la politica de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

0. Participar y contribuir 3l cumplimients de los objstives del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud =n el Trabajo 5G-55T

10, Cumplir las normas, reglamentss e instrucciones del Sistema de Gestidn de |3 Seguridad ¥ Salud
=n el Trabajo de la emprasa.

11. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
5U sitio de trabajo.

12. Es responsable de welar por el cuidado integral de su salud. Reporar inmedigtamente todo
accidentz de trabajo o incidente.

13. Suministrar informacian clara, cornpleta y veraz sobre su estado de salud.

14. Cumnplir las normas de segunidad = higiene propias de la empresa.

15. Participar efectivaments en |las capacitaciones de seguridad y saled en el frabajo.

16. Usilizar cuidar y reponer los elementos de proteccion personal que se le surministran.

Auziliar téenica Ingenizro eléctrica.

LUGARES DE TRABAJO
+  Circula por toda ls planta 2n |a realizacion
de sus labores

HERRAMIENTAS ¥ EQUIFDS
= Herramientas rmanuales eléciricas e
malambrizas.

CONDICIONES DE TRABAJD MENTALES
Lucidez mentzl, atencidn activa, autccontral,
juidio v radiodnia, toleranda al stress v presiones,
atencion & detzlle, cumplimiento dz los horarios
establecidos, capacidad para  trabsjar  con
independenda de estmulos  externos
predisposicicn a |z adzpeabilidad,

CONDICIONES DE TRABAJOD AMBIENTALES
Iluminacion v espaco adecusdo, temperatura
varizble v ruido  ambiental, resgo  eléctrico,
radiaciones no  ionizantes, riesgo  biomecanico
(postora;  movimientos  repetitvos).  lluvias
torrendiales,

» Zapatos de segunidad
* Ropa indusirial

» Protector auditivo

» (Gafas de seguridad

» Casco

ELEMENTO S DE PROTECCION PERSONAL A USAR

#Una
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Anexo 5 Manual de funciones soldador H1

WREA DE TRABAJO: DPERATINA

CARGO: SOLDADOR

CARGO DEL JEFE INGEMIERC DE PRODUCCION
INMEDIATO:

Ejecutar labores de metalmecanica de los equipos. de acuerdo con las directrices, procedimientos e
instructivas establecidos, con el fin de apoyar el cumplimiento de los objetives dal mantenimiento de los

aquipos.

FORMACION EDUCATIVA: Técnico o tecndlego en soldadura o afines, Curso Avanzado en Alfuras.
CONVALIDACION: Bachiller, Curso Avanzado en Aliuras y Curso de soldadura con minimeo 2 afos de
experienciz en areas afines.

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, trabajo en eguipo, habilidades para trabajar bajo presidn,
competencia técnica, liderazgo.

EXPERIENCIA: 1 afic de experienciz en areas afines.

DESICIOMES QUE NO REQUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAM CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)
#» Actividades inherantes al cargo

TEMAS QUE DEBEN SER COSNULTADOS COM EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
# Solicitudes de repuestos (Inventarios)
+ Asignacidn de taraas

1. Realizar el prefabricado (corte, grateado, prearmado de los elementos a soldar)
Reslizar taress de soldadura de slta complejidad:
a. Realizar laboras de soldadura en reparacion o reconstruccion de piezas de equipos bajo
diferentes soldaduras.
b. Realizar mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo & los equipes de |a planta.
o. Reslizar mantanimients de saldadura en las estructuras metslicas de alta complejidad.
d. Reporar sobre terminacion de trabajos v estado de equipos intervenidos cuando concluye
el mantenimiento.
3. Ejecucion de obras mayores, elaboracion de estructuras metalicas.
4. Garantizar la existencia y/o adecuscion de la infreestructura metslica necesaria para la empresa.
5. Apoyar el cieme oportuno de hallazgoes de los entes de control intermos y externaos, los
compromiscs de comités, compromiscs de |a revision por ls direccion y otras evaluaciones, de
acuerdo a los planes de trabajo y fechas paciadas para el cierre de estos.

RESPOMNSABILIDADES

1. Apoyar el cumplimiento de los objetivos del proceso

o] | o] HE | I =N =B | = mmsg
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Anexo 6 Manual de funciones Soldador H2

2. Ejecutar manicbras con seguridad para evitar dafios en su salud integral o la de cuslquier otra
persona.

3. Abstenerse de consumir bebidas alcoholicas u otras sustancias psicoactivas en los lugasres de
trabajo.

4. Responder por los eguipos y heramientas de oficine gue le sean asignados. procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

&. Parficipar activamente an todas las actividades programadas por 2l sistema de gestidn integral.

Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Mision. Vision, objetivos, politicas.

7. Dar cumplimients & las polifices de calidad, madic ambiente, seguridad vy salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno. funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demsas que la empresa implemeante y considere necasario pars un

-

excelente funcionamisnta.

2. Conocer y tener clars la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Parficipar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de |z Seguridad y
Salud en el Trabajo 5G5-55T

10. Curmnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistama de Gestidn de la Seguridad v Salud
en | Trabajo de la empresa.

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

12. Es responsable de wvelar por el cuidado integral de su saled. Reportar inmedistamente todo
accidente de trabajo o incidente.

13. Suministrar informacion clara, complets v veraz sobre su estado de salud.

14. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

15. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en =l frabajo.

18. WHilizar cuidar y reponer los elementos de proteccion personal que se le suministran

LUGARES DE TRABAJOD HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
+ Realiza labores en las oficinas. + Herramientas manuales eléciricas &
+ Circula por toda la planta 2n | realizacian inglambricas.

de sus labores

CONDICIONES DE TRABAJD MENTALES CONDICIONES DE TRABAJD AMBIENTALES
Lucidez mental, atendidn activa, autocentrol, juicio|Huminacidn y espacio adecuado, temperatura

vy raciocinio, tolerancia al stress y presionss, variable y ruido ambizntal, higiene postural,
atencidn al detalle, cumplimiznte de los horarios | radizciones no ionizantes, riesgo eléctrico.
ectablecidos, capacidad para  trabajar  con
independencia de  estimules  externos vy
predisposicién a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
+ Zapatos de seguridad

+ Ropa industrizl

+  Praotector suditive

=+ (Gafas de seguridad
« Casco
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Anexo 7 Manual de funciones Servicios grles H1

WREA DE TRABAJO: TODAS LAS AREAS
CARGO: SERMWICIOS GEMERALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATC: DIRECTORA ADMINIZTRATIVA

Brindar comodidad y bienestar a todos los colaboradores y visitantes de la compafiia mediante servicio
de cafeteria, limpizza v desinfeccion deniro de la arganizacicn

FORMACION EDUCATIVA: Bachillerato

CONVALIDACION: 2 afios de experiencia en 2l cargo

HABILIDAD: Comunicacion asertiva.

EXPERIENCIA: 1 aric de experiencia como suxiliar de servicios generales

DESICIONES QUE NO REQUIEREN CONSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O SE TENGA QUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

# Las inherentes al cargo

TEMAS GUE DEBEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
+ Compra de insumos

‘

. Welar por |2 buena presentzcidn y orden de las oficinas y zonas comunes de |z comparia.
Limpieza y desinfeccicn de bafos y lavamos.

3. Reciclar empacando desechos en general en depésito color gris, papeles en depdsito color azul,
miatarigles plésticos v metslicos en daposito de coler amarillo y envases de vidrio en depésito
color verde.

4. Realizar labores de cafeteria, organizar v limpiar cocina.

5. Implementar |as estrategias v acciones del Sistema de Gestidén de Calidad v el Modelo Estandar
de Cenfrol Interno, que le comaspondan = su &ras.

8. Mantener las zonas desinfectadas: musbles, enseres, ventanas, vidrios, paredes y todo elemento
accasono de las &reas de las oficinas.

7. Reslizar compras, pagos de facturas y de mas encargos solicitados por jefe inmediato.
8. Limpieza general de las oficinas.
0. Solicitud de requerimiento de insumos (aseo vy cafetaria)) de forma quincenal a jefe inmediato.

10. Realizar demas labores propias de los servicios generales que damande su jefe inmediato.

RESPOMNSABILIDADES
1. Responder por el inventario ¥ buen uso de los bienes muebles & inmusbles a su cargo.
2. Responsabla del adecuado aprovisionamiento de insumos del drea.

3. Dar cumplimientos s laz politicas de calidad, medic ambiente, seguridad y =alud laboral,

#Una
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Anexo 8 Manual de funciones Servicios grles H2

programas, procedimientos, normas disciplinanas, reglamente interno, funciones del cargo,
legislacicn vigente aplicable ¥ demas que la empresa implements v considere necesaric para un
excelente funcionamiento.

Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Misién. Vision, objetivos, politicas.
Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

S

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestion de |a Seguridad y Salud
en el Trabsjo de la empresa

7. Utilizar cuidar y reponer los elementos de proteccion personal que se ke suministran.

8. Es responsable de velar por el cuidado integral de su salud.

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

10. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estade de salud.

11. Cumiplir las normas de seguridad e higisne propias de la empresa.

12. Parficipar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades gue se realicen en la
empresa. Informar las condiciones de fesgo detectadas al jefe inmediato

13. Reportar inmediatamente todo sccidente de trabajo o incidenta.

14_ Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el frabajo.

_ Auiliar de servicios EE"EHIE externa

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIFCS
» Realiza labores en las oficinas + Elemeantos de aseo y cafetaria

COMDICIONES DE TRABAJD MEMTALES CONDICIONES DE TRABAJD AMBIEMTALES
Lucidez mental, atencion activa, autocontrol,
juicio y raciocinic, toleranda al stress vy
presicnes, atencidn al detalle, cumplimiento de
los horarios

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
= Traje antifluido
=+ Zapatos antideslizantes
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Anexo 9 Manual de funciones Pintor H1

WREA DE TRABAJO: DPERATMVA

CARGOD: FINTOR

CARGO DEL JEFE INGEMIERC DE PRODUCCICN
INMEDIATO:

Ejecucion correcta de las tareas de pintura asignadas; locales, muebles, estructuras y equipos cuidando
la conservacion de materizles, herramientas v equipos.

FORMACION EDUCATIVA: Bachiller, Curso en pintura y Curso Avanzado en Alturas.
CONVALIDACION: Mo Aplica.

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, trabajo en eguipo, habilidades para trabsjar bajo presion,
competencia tcnica, liderazga.

EXPERIEMCIA: 1 ano de experienciz en areas afines.

DESICIOMES QUE NO REGUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O 5E TENGA GUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

» Actividades inherentes al cargo

TEMAS GUE DEBEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
» Asignscicn de tareas

1. Acondicionar v preparar superficies que daban ser pintadas (hacar reparaciones, rasquetsado,
yeso y ofros tipos de trabajo).

2. Pintar sobre cualgquier material comao, por ejemplo: madera, metal y otros.

3. Estar familiarizade con el uso y conservacion de todos los materialas, maguinarias y
herramientas utilizadas en el oficio.

4. Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordanada y con busna terminacion; ¥ uso adecuado y
econamico de los materiales.

5. Ceolaborzr en al registro de mano de obra y materiales ufilizados en los frabajos.

6. Estimar matenales de acuerdo con los rendimientos de los distintos productos.

7. Realizar inspecciones periddicamente con el proposito de daetectar deterioros que deben ser
reparados.

&. Apovar el cierre oportunc de hallazgos de los entes de control infernos v externos, los
compromigos de comités, compromizos de la revision por la direccion y otras

evaluaciones, de acuerdo a los planes de trabajo y fechas pactadas para el cieme de
estos.

RESPOMN SABILIDADES
1. Apoyar el cumplimiento de los objetivos del proceso
2. Ejecutar maniobras con seguridad para evitar dafics en su salud integral o la de cualquier otra

#Una
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Anexo 10 Manual de funciones Pintor H2

pEISONS.

3. Abstenerse de consumir bebidas alcchdlicas u ofras sustancias psicoaciivas en los lugares de
trabajo.

4. Responder por los eguipos y heramientas de oficine que le s=2an asignados. procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

5. Paricipar activamente en todas las actividades programadsas por 2l sistema de gestidn integral.

Conocer & implementar & cabalidad el marco estratégico: Mizidn. Vision, objetives, politicas.

7. Dar cumplimiento a las politices de calidad, medic ambiente, seguridad vy salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la empressa implemante y considere necesano para un
excelente funcionamisnto.

2. Conocery tener clara la polifica de Seguridad vy Salud en =l Trabaja.

9. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad v
Salud en el Trabajo 5G-55T

10. Cumnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud

&n =l Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos |atentes en

su sitio de trabajo.

12. Es responsable de wvelar por el cuidado integral de su salud. Reportar inmedistamente todo
accidente de trabajo o incidente.

13. Suministrar informacion clara, completa v veraz sobre su estado de salud.

14. Cumplir las normas de segurndad e higiene propias de la empresa.

m

1

18. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en =l frabajo.
Utilizar cuidar y reponer los elementos de proteccién personal que s2 le suminisiran

LUGARES DE TRABAJD HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
+ Realiza labores en las oficinas. + Herramientas manuales eléciricas &
+ Circula por tods la planta en |z realizacidn inaldmbricas.

de sus labores

COMDICIOMES DE TRABAJD MENTALES COMDICIOMES DE TRABAJO AMBIEMTALES
Lucidez mental, atencidn activa, autocontrol, juicio |Huminacidn y espacio adecuado, temperatura

¥ raciocinio, tolerancia al stress v presionas, |variable y ruido ambiental, higiene postural,
stencidn al detalle, cumplimiento de los horarios |redisciones ne ionizantes, riesge eléctrico.
establecidos, capacidad para  trabajar  con
independencia de  estmulos  externes ¥
predisposicidn 2 |z adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A USAR
» Zapatos de segurided
= Ropa industrial

+ Protector auditive

+ (Gafas de seguridad
+ (Casco
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Anexo 11 Manual de funciones Revisor fiscal H1

WREA DE TRABAJO: FINAMCIERA

CARGOD: REWISOR FISCAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | ASAMELEA

Analizar y supervisar 2l registro de las operaciones contables de la comparniia, auditar el cumplimiento de
las cbligaciones tributarias de scuerdo con las politicas, normas legales v procedimisntos establecidos,
de manera razonable, oportuna y confiable para facilitar la toma de decisiones.

FORMACION ACADEMICA: Profesional en contaduris plblica, Especislista en reviscria fiscal y gestion de
contral.

CONVALIDACION: Profesional en contaduria plblica con 10 afios de experiencia en el cargo.
HABILIDAD: Comunicacion asertiva, capacidad de liderszgo, anélisis de la informacion, seguimisnts de
procedimientos, trabajo en equipe, habilidades para trabajar bajo presidn.

EXPERIENCIA: § afios de experiencia, auditorias fiscales.

DESICIOMES GUE NO REQUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

s Clazificacion de Cuentas

# Las actividades inherentes al cargo
TEMAS GUE DEEEN SER COSNULTADOS COM EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

+ Establecimientos de politicas y procedimientos.

» Cambic de politicas contables.

1. Dar oporiuna cuents, por escrito, & la ssambles o al gerente, segin los cases, de las
irregularidedes que ocurran en el funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de sus
negocios.

2. Realizar informes pertinantes a los balances generales de la contabilidad de la compania.

8. Seguimiento & los procedimientos aconsejados por la técnica de la interventoria de
cuentas.

b. Soportar que la contsbilidad se lleve conforme a las normas legales y & la tEcnica
contable, v que las operaciones registradas estén sjustadss a los estatufos v a las
decisiones de la asamblea.

c. VWerificar gque |z contsbilidad se lleve conforme a las nomaes legsles y a ls técnica
contable.

d. Cotejar que el balance y el estado de pérdidas y ganancias han sido tomadaos fielmente de
los libros; y justificar que el primero presenta en forma fidedigna, de acuerdo con las
nomas de contabilidad gensralments sceptadas, la respectiva situacidn financiars al
terminar al periodo revisado, v gue el segundo refleja el resultado de las operaciones en
dicho periodo.

e. Soportes sobre la fidelidad de los estados financieros.

#Una
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Anexo 12 Manual de funciones Revisor fiscal H2

3. Realizar informe sobre estados financieros para la asamblaa.
instrucciones de la asambles.
actas de registros de acciones.
medidas de control interna.

compafias, y rendirles los informas que le sean solicitados.

las instrucciones necesarias para fales fines

otr titule.
para establecar un confrol permanente sobre los valores sociales.
correspondiente.

compatibles con las anterioras, le encomiende la asamblza.
10. Comunicar tode lo relacionado con su labor a ls asamblea.
11. Tener conocimiento de los procedimientos contables que maneja la compania.

RESPOMNSABILIDADES

fiscalizadores.
2. Asegurar |z toma confishle de decisiones.

entidades legales ancargadas.
4. Dar cumplimiento a las politicas de calidad, medio ambiente, seguridad v salud laboral,
programas, procedimientos, normeas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargao,

excelente funcionamiento.

Conocer e implementar 5 cabalidad el marco estratégico: Misidn. Vision, objetivos, politicas.
Conocer y tener clara la politics de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Es responssble de velar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, complets y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

10. Reportar inmedistamente tode accidente de trabaje o incidents.

11. Wilizer cuidar y repener los elemantos de proteccion personal que se le suministran.

L=l =

Minguno Auziliar de revisor fiscal.

a. Demostrar que los sctos del representanta legal estén asjustados a los estatutos v a las
b. Verificar el diligenciamianto y conservacién de los comprobantes de las cuentas v las
c. Comprobar que la conservacién y custodia de los bienes de la sociedad cumplan con las
4. Colaborsr con las enfidedes gubernamentsles que sjerzan la inspeccién y vigilancia de las

5. Welar por gua se lleve regularments la contakilidad de la sociedad v las actas de las reuniones de
la asamblaa ¥ porgue se conserven debidamente los comprobantes de las cuentas, impartiendo

8. Inspeccionar continuamente los bienes de la asamblea y procurar que s2 tomen cporfunamente
las medidas de conservacion o seguridad de estos y de los que ella tenga en custodia & cualguier

7. Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes gue sean necessarios
8 Autorizar con su firma cualguier balance que se hags, con su dictamen o informe

9. Cumplir las demas atribuciones gue le sefalen las leyes o los eststutos y las gue, siendo

1. Garantizar la calidad y razonabilidad de la informacion que se presentan s los enfes

3. Certificar la confisbilidad de la informacion documenteds an los informes ante la asambles v

legislacion vigente aplicabls y demas que la emprasa impleamente y considers necesario para un

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS ¥ EQUIFDS
=+ Realiza labores en las oficinas. + Computador, celular, impresora y teléfono
corporativio.
CONDICIONES DE TRABAJO MENTALES CONDICIONES DE TRABAJD AMEBIENTALES

juicic y raciocinio, tolerancia al stress |y ruido ambiental.
presiones, atencion al detalle, cumplimiento de
lo=  horarios  estsblecidos, cepacidad pars
trabajar con  independencia  de  estimulos
axternos y predisposicion a la adaptabilidad.

Lucidez mental. atencién activa, autocontrol, |lluminacién y espacio adecusdo. temperatura variable

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
+» Ropa industrial
» Zapatos de seguridad

#Una 46
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Anexo 13 Manual de funciones Ing Electrénico H1

WREA DE TRABAJOD: OPERATIVA

CARGD: INGEMIERC ELECTROMNICO
CARGOD DEL JEFE DIRECTOR DE PROYECTOS
INMEDIATO:

Reslizar labores de programacion y aufomatizacion de equipos PLC, HMI, entre ofros: ensamblar
equipos y welar por el correcto funcionamiento de los mismo brindando gerantizs y soportes de contrel.

FORMACION EDUCATIVA: Ingeniera Elecironica.

CONVALIDACION: Ingeniero com conocimiento en programacicn, sutomatizacion y control, con 2 afos de
experiznciz en el dres.

HABILIDAD: Realizar evaluaciones de riesgo, Comunicacion asertiva, trabajo en equipe, habilidades para
trabajar bajo presion, competencia técnicsa, liderazgo.

EXPERIENCIA: 1 afic desemperigndose an labores similares.

DESICIOMES QUE NO REGUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O SE TENGA QUE
INFORMAR DE LA S MISMAS)

* Actividades inherantes sl cargo

TEMAS GUE DEBEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
#* Solicitud de materiales para subsanar imprevistos

1. Ewvaluar y disefiar sistemas bdsicos de automatizacion y confrol de los procesos de iluminacion
para la industria agrondutica.

a. Verficar, analizar v estructurar especificacicnas tecnicas gue solicita el cliente por madic
de un disefia.

b. Dreterminar 2 investigar cantidad de eguipos y materales que s= requigran segin models
del disefio.

o. Realizar socializacion del disefio final y requermiento de materales con gerencia para su
respeciiva aprobacian.

d. Enwiar fichas técnicas de los equipos y scolicitud de requerimiento de materiales mediante
formato especificandoc nombre, marca, cantidad y proveedor al departamento de
aprovisionamiento.

e. Analizar y estructurar la distribucién en el RAC con su respectivo cablesdo, mentsje y
ensamble de todo el sistema con apoyo del departamento operativo onentandole v
supervizandolo.

2. Realizar procedimientos de programacion @ equipos como control de luces o PLC mediante los

softwares TIA PORTAL de S5IEMEMS, CONTROL EXPERT y VIJED DESIGMENT de
SCHMEIDER o el que la compariis designe.

3. Planear, programar, dirigir y supervisar los sistemas y procesos de operacion y el mantenimiento
de los equipos.

#Una
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-
=

10,
.Programar los equipos de control gue permitan el monitoreo en tiempo real del estado de los

12,

13

14,

15.

168

Desplazarse a los diferentes lugares de trabsjo donde se ejecuten los proyectos y realizar
trabajos de conexiones de cableado garantizando su correcta funcionalidad.
“erificar el correcto funcicnamiento de los equipos antes de proceder a lz instalacion y después
de la instalacien en campo evaluando salida en cuestién al minimo, & media escala, v a los
valores maximes, para medir el voliaje o |la cormiente generads a la salids.
Ejecutar mantenimientos de aspectos predictivos, preventivos y comeclivos a los equipos
instalados por medio de verificaciones e inspecciones.
a. Comprobar que la temperatura del entormna, la humedad y otros factores satisfacen las
condiciones de funcionamiento del PLC.
b. Dwurante &l mantenimiento, las conexiones siempre deben ser revisadas con la maquina
spagsada
o. Marcar o indicar que el PLC esté en mantenimiento pars que 2l eguipo no se utilice
durante el mantenimisnta.
d. Guardar una copia de seguridad de los programas opersfivos, antes del mantenimiento
preventiva.
2. Reslizar limpieza de polvo y suciedad del panel del PLC.
f. Comprobar gue las conexiones a los médulos de E/S estén bien ajustadas para asegurar
que todos los enchufes, tomas y conexiones del madulo estén en correcto funcionamisnta
g. Verificar el estado de la bateria que soporta la memoria RAM en la CPU.
h. Consultzr de forma preventiva ingquietudes de informacidn técnica con gerencia.
Realizar guias da referencia com informacidn de la adecuada manipulacion de los equipos.
a. Disefisr manual conjunto de operacion del sistems especificando métodos de
mianipulacion, normas de seguridad, sistemas de cableado y métodos detacts fallas.
b. Instruir mediante wn diagrama de conexiones informacion técnica, simbolos de los
dispositivos, tipos de contactos, el valor de voltaje vy colores de cables.
Capacitar & técnicos y controladores designados por el responsable del proyecto, sobre la
adecuada manipulacion de los eguipos.
Elaborar informe de las referentes instalaciones de eguipos segln proyecto, justificado con los
manuales de operacian, acta de enfrega de los materiales y equipos instalados a conformidad,
formato de reslizacion de capacitacion debidaments firmada, diagrama da conexionas y registro
fotogréfico antes y despuss de las instalaciones, dirigido al director de proyecios, gerencia y el
responsable del proyects en sjecucion.
Gesfionar y brindar saguimiente de los sopories tacnicos.

procesos de iluminacién por medic de pantallas Interfaz Maquina Hombre {HMI) con los
softwares T4 PORTAL y WVIJED DESIGMEMT.

Enviar reportes de ceda procesc de programacion, evidenciando ceracterisficas, datos y
contraserias.

Prestar servicios & terceros con auforizacion de gerencia, en soporte con respecto =
instrumentacién y control, sistemas electrdnicos v fransformacion de  electricidad para el
funcionamiento de equipos eléctricos.

Analizar y calcular segln el consume de energia la cantidad de panales solares y baterias que se
reguieran parz los proyecios y especificar la vida 0fil de los mismos, de acuerdo con
reguerimientos del cliente.

Realizar solicitud de materiales correspondientes & los paneles solares al departamento de
aprovisionamisnto.

Programar dispositivas de encendidos para los equipos controladores de paneles solares,
realizar la corespondiente instalacion y montsje del cableada.

.Realizar y presentar informe al director de proyectos sustemtando cantidad de materiales y

equipos requeridos, instalaciones de cableados, programaciones de equipos ¥y de mas
actividades reslizadas para cada proyecto.
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Anexo 15 Manual de funciones Ing Electrénico H3

1.
2.

mok

oo -

18. Archivar todos los documentos en fisico como: manusles, registros fotograficos, dizgramas,

informes, etc.

RESPOSABILIDADES

Responsable de Ia fisbilidad, seguridad y mejora de los sistemas y eguipos.

Responder por los equipes y herramientas de oficina que le sean asignados. procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Misidn. Vision, objetivos, politicas.
Conocer y tener clara |a politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurer el cuidade integral de su salud. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o
incidents.

Swministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de segundad e higiene propias de la empresa.

Participar efectivaments en las capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Hilizar cuidar y reponer los elemeantos de proteccion personzl que se ke suministran.

. Paricipar y confribuir al cumplimiento de los chjetivos del Sistema de Gestion de |z Seguridad y

Salud en el Trabajo 5G-55T
.Dar cumplimiento a las poliicas de calidad, medic ambiente, seguridad v salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,

legislacion vigente aplicable y demas que la emprasa implemente y considere necesano para un
excelente funcionamisnta.

Operativos — Ingeniero de produccion Confratacion de tercero.

indeps

LUGARES DE TRABA.JO HERRAMIENTAS Y EQUIFDS
+ Circulz por toda la planis en |z realizacidn + Herramientas manuales eléciricas &
de sus labores inalambricas.
CONDICIONES DE TRABAJO MENTALES CONDICIONES DE TRABAJO AMBIENMTALES

Lucider mental, atencidn activa, autocontrol, | luminacidn y espacio adecuado, temperatura
juicio ¥ raciocinio, tolerancia al stress y presiones, | varizhle y ruido ambiental, fesgo eléctrics,
atencidn sl detslle, cumplimiento de los horsrios | radiaciones no ionizantes, riesgo biomecanica
establecidos, capacidad pars  trabsjar  con|{posturs; movimientos repetitives), lluvias

predisposicion a la adaptabilidad.

mdencia  de  esfimulos  externos  y|torrenciales.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR

Zapatos de seguridad
Ropa industrial
FProtector auditive
Gafas de seguridad
Casco

#Una
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WREA DE TRABAJO: CPERATINA

CARGD: INGEMIERC DE PRODUCCION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |DIRECTOR DE PROYECTOS

Supervisar vy coordinar las lineas de produccidn durante el proceso y garantizer el cumplimiento de la
planeacion programada garantizando la aplicacidn de las politicas y procesos ya establecidos, de
acuerdo con los lineamientos de la Gerencia General.

FORMACION EDUCATIVA: Ingeniara con conocimients an programacion, sutomatizacion v control.
CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Reslizar evaluaciones de riesgo, Comunicacion asertiva, trabajo en equipe, habilidadas para
trabajar bajo prasion, compatencia t&cnica, liderazgo.

EXPERIENCIA: 1 afio desemperiandose en lsboras similares.

DESICIONES QUE NO REQUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O 5E TENGA GUE
INFORMAR DE LA S MISMAS)

» Actividades inherentes al cango

TEMAS QUE DEBEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
+ Modificacicnas en el disefio para la mejora de la fabricacion.

1. Realizar personalmente la labor en los terminos estipulades, acatar y cumplir las ordenes =
instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o jefe inmediato.

2. Recibir, anzlizar y comprender a cabalidad especificaciones técnicas de los plancs y enlistar las
piezas del area de disefic.

3. Definir el procese de fabricacion paso & paso de cada pieza y conjunto, de las herramientas
espaciales necesarias v su pussta a punto, calculos de tiemnpos de fabricacion, entre otras.

4. Definir linea de talleres: mecanizado, soldadura, montsje, estampado, enfra otros.

5. Planear, programar, dirigir y supervisar los sistemas y procesos de cperacion y 2l mantenimiento
de los equipos.

G. Solicitar y gestionar todas las hemramientas pars iniciar los procesos de produccién come
materiales, utillsjes v herramientas espacializadas, documentacion (planos, listas de piezas, hoja
de proceso, orden de produccion). enfre otros.

7. Procurar gue se cumpla el plan previsto realizando control ¥ seguimiento, anotando las
interrupciones y sus causas, los retrasos, adelantos o fallos en los trabajos y tenerlos en cuenta
para futuros procesos.

&. \igilar para que todas las instalaciones, maguinas y equipos de la emprass estén en condiciones
para desarrollar su cometido.

9. Ejecutar mantenimientos de aspectos predictivos. preventivos y comectivos a los eguipos por
medio de verficaciones e inspecciones.

10. Apoyar el cierme oportuno de hallazgos de los enfes de control intemes y externes, los
compromisos de comités, compromiscs de la revision por la direccion y otras evaluacionas, de

acuerdo con los planes de trabajo v fechas pactadas para el cierre de estos.
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RESPOSABILIDADES

1. Amalizar y solucionar todas las inconformidades resultantes de la produccidn.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurande su

cuidado ¥ buen uso de los mismaos.

Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Misién. Vision, objetives, politicas.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidade integral de su salud. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o

incidente.

Swministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar efectivarnente en las capacitaciones de segurided y salud en el frabajo.

Utilizar cuidar y reponer los elemeantos de proteceion personsl que se ke suministran.

0. Participar y confribuir al cumplimiento de los cbjetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabaje 5G-55T

11.0ar cumplimiento a las poliicas de calidad, medic ambiente, segurdad vy sslud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la empresa implemeante ¥ considere necesario para un
excelente funcionamisnto.

ook

= o0a e

LUGARES DE TRABAJD HERRAMIENTAS Y EQUIPDS
= Circula por tods la planta en la realizacian » Herramientas manuales aléciricas &
de sus labores inalamkbricas.
CONDICIONES DE TRABAJOD MENTALES CONMDICIOMES DE TRABAJD AMBIENTALES

Lucidez mental, stencidn sctive, autocontrol, | lluminacién y espacio adecuado, temperatura
juicio y raciocinio, tolerancia al stress y presiones, | varisble y ruido ambiental, riesge eléctrice,
atencién al detslle, cumplimiento de las horarios |radiaciones no ionizantes, riesgo biomecdnico
esfablecidos, capacidad para  trabajar  con|{posturs; movimientos repetitives). lluvias
independencia de  estimulos  externos  y|torrencisles.
pradisposicion a la adaptabilidad.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A USAR

» Zapsatos de seguridad

= Ropa industrial

» Protector auditive

= Gafas de seguridad

» Casco
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WREA DE TRABAJO: ADMIMISTRATIVG

CARGOD: DIRECTOR ADMINISTRATIVNG
CARGD DEL JEFE || GERENTE

INMEDIATO:

‘Coordinar, ejecutar y controlar las actividades administrativas necesarias para el normal funcionamiento
de la Compariia, facilitando la contratacién, remuneracion y administracién general de los recursos
humanos, procesando y canslizendo debidamente la documentacién requerida y los recursos
econdmicos necesarios para la ejecucion de los proyectos, las actividadas y las tareas propias de cads
cargo.

FORMACION ACADEMICA: Profesional en carreras administrativas con especializacidn en gerencia de
proyecios.

CONVALIDACION: Profasional en carreras administrativas con 7 afios de experiencia en el area
HABILIDAD: Gestidn, comunicacién, sutoconfianza, compromiso organizacional, manejo de
confidencialidad, expresion verbal, relaciones interpersonzles, proactivo, desireza mental, organizacién,
colaboracicn, flexibilidad, trabajo en equipo, excelantes relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA: § afios de experiencia en manejo de facturacion, digitacian, costos, inventarios, dinero,
archivo, recepcion, stencion de proveedores.

DESICIOMES QUE NO REGUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAM CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE LA S MISMAS)

#» Actividades inherentes al cargo.

# Permisos laborsles sl personal administrativo.
TEMAS GUE DEEEN SER COSNULTADOS COM EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

+  Ampliacidn del parsonzl

1. Coordinar el proceso de contratacion de acwerdo con las nomas legales vigentes.
2. Reaslizar la saleccion y contratacion del personal, el cual debe sar idoneo para el cargo a
OGUDET.

b. Realizar preentrevistas con apoyo del Formato de Entrevistas a personal seleccionado.

c. Tomar decision con respecto a la confratacion del persenal basads en chzervaciones por

parte de gerencia y criterio propio

2. Anslizar y organizar las especificaciones y ajustes legales de los confratos laborales para cada

colaboradaor y verificar gue este se firme de forma correcta por las partes interesadas.

3. Dirigir, controlar y gestionar los planes relstivos sl reclutamiento, bdsgueds, ssleccion e

induccidn, para provesr de recursos humanos en |z cantidad v calidad necesaria.

4. Ewsaluar el desempafic o entrenamientc especifico al cargo del personal antes y despugs de

terminar el pericdo de prueba.

5. Gestionar y avalar las actividades referidas = la =sdminisfracidn de personal (Control de

asistencias, regimenes de sscenscos, régimen disciplinaro, liquidecion de pagos, permisos
laborales, incapacidades medicas)

G. Coordinar los temas de bienestar institucional.

o] | o] HE | BN =N = | Im MMSZ
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10.

12.
13
14.

15.

20.

21.
22.
23

1.
2.
3

13.

14,

Administrar archivo dal sres administrativa.

Gestionar relacion con los provesdores pertinentzs a las aclividades de ingreso de personal
(Bolsas de empleo, examenss madicos ccupacionakes, EFF)

Revisar y evaluar los contrates legales a fimar con las compafiias con las gque se adjudique un
contrate por licitacidn.

Reslizar todas las transacciones financieras de la compariia

Elaborar el flujo de ceja que permita efectuar en tiempo y forma los pages de ndmina,
proveedores y demsas chligaciones financieras y corporativas, evitando |z falts de liquidez.
Realizar pagos de liquidaciones y primas extralegales al personal en retiro.

Dirigir y controlar las actividades del sres de tesoreriz, cumpliende con les procedimientos
establecidos vy las necesidades de la compariia.

‘erificar gue se mantenga el flujo de efective necesaro para el desarrollo adecuado de toda la
operacian.

Planear y ejecutar los recursos necesarios para cumplir con los costos y gastos operativos vy no
operativos mensuales.

erificar |z correcta administracidén de los recurses an la ejecucion de proyectos.

Seguimiento y control de las cuentas por pagar con proveedores.

erificar los recaudes que =e genaren en la Compafiiza.

Elaboracién y presentacion de Informe presupuestal y flujo de caja libre mensuslmenie a
gerencis.

Apoyar en la toma de decisiones econémicas y presentar los resultados de la administracion y
gestion financiera.

Ordenar |z informacién recibida y darle pricridad segln su necesidad de respuesta

Cumplir con los ohjetivos propuestos asignados por la Gerencia General.

Acatar las demas funciones inherentes sl cargo y l2s que le sean asignadas por el jefe Inmediato

RESPOMSABILIDADES

‘Welar por la adecuada planeacion y proyecoion de los recursos financiercs de la compania.
Garantizar el cumplimiento con los requerimientos de ley.

Asegurar que |la persona quede cormectamente contratada y sfiliada al sistema de seguridad
social.

Garantizar gue los empleados y proveedores reciban su pago adecuada ¥ ocportunaments.
Responder por los equipes y herramientas de oficina gue le sean asignados, procurande su
cuidado y buen usa de los mismos.

Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Misidn. Vision, objetivos, politicas.
Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabaje.

Procurar el cuidade integral de su salud. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o
incidentes.

Surministrar informacion clars, completa y veraz sobre su estado de salud.

. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
. Participar efectivarente en las capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.
. UMilizar cuidar y reponer los elemantos de proteccion personzl que se le suministran.

Participar ¥y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Geastidn de la Seguridad v
Salud en el Trabaje 5G-55T

Dar cumplimiento & las poliicas de calidad, medic ambiente, seguridad y salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno. funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la emprasa implemante y considere necesario para un
excelente funcionamisnto.

#Una
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Anexo 20 Manual de funciones Director Administrativo H3

15. Asignar el tiempo necesario de su equipo de trabajo, para que participe en los procedimientos v
programas del Sistema de Gestidn Integral. Respaldar la asistencia a las actividades qgue se

reguieran
Awxiliar administrativo Director de proyectos
Analista da contratacion y licitacian
Director de proyectos
LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIFOS
+ Realiza labores en las oficinas. +  Computador, celular & imprasora
CONDICIONES DE TRABAJD MENTALES CONDICIONES DE TRABATD AMBIENTALES

Lucidez mental, atencién activa, autocontrol, |Hluminacidn y espacic adecuade, temperatura
juicio y raciocinio, toleranda al stress y presiones, | variable y ruido ambiental.

atencion zl detslle, cumplimiento de los horarios
establecidos, capacidad para  trabasjar  con
independencia de  estimulos  externos  y
predisposicion 2 |z adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
+ Ropa industrizal
+ Zapatos de seguridad

#Una
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Anexo 21 Manual de funciones Ing eléctrico H1

RREA DE TRABAJO: CPERATMNA

CARGOD: INGEMIERC ELECTRICD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |DIRECTOR DE PROYECTOS

Realizar trebajos de electricidad, manteniendo en buen estado de CONSErVacion y funcionamiento, las
instalaciones electricas, comigiendo desperfectos que en las mismas se produzcan, y llevar 8 cabo
nuevas instalaciones.

FORMACION EDUCATIVA: Ingeniers Eléctrico.

CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Realizar reparaciones eléctricas, comunicacion aseriva, trabajo en egquipe, habilidades para
trabajar bajo prasion, compatencia técnica, liderazgo.

EXPERIENCIA: 3 afios desempefiandose en labores similares. Manejo de la norma RAC14

DESICIONES GQUE NO REGUIEREN CONSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O SE TENGA GUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

#» Actividedes inherentes al cargo

TEMAS QUE DEBEN SER COSMULTADCS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
#» Moedificaciones en los horarios
= Solicitudes de materiales

1. Realizar informe para valorar la viabilidad de |z ejecucion de nuevos proyectos evalusndo costos,
presupuestos, tiempos y porcentaje de cumplimiento en cuanto a requerimientos solicitados.

2. Esresponsable de establecer informas confiablas y veridicos para la corects toma de decisiones
por parte de gerencia.

3. Apoyar y brindar asistencia tecnica para el desarmollo de propuestas de predisencs, disenos y
planos de estructuras eléciricas.

4. Interpretar las condiciones requeridas estipuladas en los contratos que se adguieran.

5. Inspeccionar material instalado yio procesos implementados en cusnto a sistemas visuales de los
aseropuertos v helipuertos con quisnes =a tenga adjudicada una nueva licitacion.

G. Evaluar condiciones fisicas y clasificar grado de importancia del material instalado en nuevos
proyectos.

7. Supervisar y apoyar tcnicameante al levantamianto fisico de las astructuras y materiales de
acuerdo con los parametros esfipulados dentro del contrato.

E. Realizar acts de entrega para conocimiento de las partes interesadas especificando todos y cadsa
uno de los matenales gue se retiraron en el proceso de levantamiento.

2. Ensamblar, instalar y realizar mantenimients & maguinas vy equipos eléciricos v electronicos:
cables eleciricos, luminarias, interruptoras, UPS, transformadores, canalizaciones, tableros
eléctricos, tableros de control, cajas de conexion, y ofros equipos electricos de acuerdo con las

normas técnicas aplicables y a kos reguarimientos del cliente.

o] | o] HE | I =N =B | = GWMSS
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10. Inspeccionar y ratificar que todas las instalaciones, maquinas v equipos cumplan con los
parametros de calidad establecidos en las normas necesarias para garantizar la calidad del
SErvicio.

a. Garantizar que las instalaciones, equipos y productos que contengan energia eléctrica
sean aptos para la salud humana y protejan la vida. (Normas RETIE y NTC 2050).

b. erificar que las luminarias adquiridas cumplan con los reguisitos de fabricacién y
comercislizacion establacidos en la Morma RETILAP.

c. Inspeccionar que los métodos implementados cumplan con las especificaciones para la
seguridad operacicnal de los servicios técnicos y las caraciernsticas fisicas de las
instalaciones. (RAC14)

d. Verificar que las fichas técnicas estén certificadas.

11. Dirigirse a cumplir sus labores en los lugares donde s ejecuten las obras en tiempos y dias
designados por el director de proyectos ylo gerente.

12. Verificar y evaluar solicitudes de requisicion de materiales para impravistos por parte de los
coordinadores de proyectos y remitirlas al departamento de aprovisionamiento.

13. Solicitar reporte del porcentaje de cumplimiento del cronograma al coordinador de proyecto.

14. Reslizar informe de proyecto teniendo en cuents presupuestos, cronograma, problemas,
actividades y establacer los parametros de seguridad vy los esténdares de calidad con los que se
esta prestado el servicio.

15. Reportar cualguiar amomalia, medificacion o impravisto gue se presanten en los proyectos a su
jefe inmediato y gerencia.

18. Acatar las demas funciones inherentes a al cargo ¥ las que le sean asignadas por el jefe
Inmediata.

RESFOSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Responsable de verificar el cumplimiento de las normas, tiempos y costos de proyecto y brindar
un reporie clare y seguro para gerencia.

2. Responder por los equipos y hemramientas de oficine que le sean asignados. procurando su

cuidado vy buen uso de los mismos.

Participar acfivamente en todas las actividades programadas por el sistema de gestion integral.

Cenocer & implementar a cabalidad el marco estratégico: Misién. Vision, objetives, politicas.

5. Dar cumplimiento a las politices de calided, medic ambiente, seguridad v salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno. funciones del cargo,
legislacian vigente aplicable y deméas que la emprasa implemente y considere necasario para un
excelente funcionamisnta.

6. Conocer y tener clara la polifica de Seguridad v Salud en el Trabajo.

7. Participar y confribuir al cumplimiento de los cbjefivos del Sistema de Gestion de la Seguridad v
Salud en &l Trabajo 5G5-55T

2. Cumplir las normas, reglamentos 2 instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad v Salud
en el Trabajo de la empresa.

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

10. Es responsable de welar por el cuidado integral de su saled. Reportar inmediatamente todo
accidente de trabejo o incidente.
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Anexo 23 Manual de funciones Ing eléctrico H3

11. Suministrar informacion clara, complets y veraz sobre su estado de salud.

12. Cumplir las normas de seguridad & higisne propias de la empresa.

13. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el frabajo.
14. Milizar cuidar y reponer los elementos de proteccion personzl que se ke suministran.

15. Parficipar en la pravencion de riesgos laborales meadiants las actividades gue se realicen en la
EMpresa.

Teécnico electricista Diractor de proyecios

LUGARES DE TRABAJOD HERRAMIENTAS Y EQUIFOS
+ Realiza labores en terreno pertinente a la + Computador, celular, impresora y teléfono
ubicacién de proyecto corporative.
+ Labores en las oficinas + Herramientas manuales eléciricas e
inalambricas.
CONDICIOMNES DE TRABAJOD MENTALES COMNDICIONES DE TRABAJD AMBIEMTALES

Lucidez mental, atencign activa, autocontral, juicio Tluminacion y espacio adecuado, temperatura
y radocinio, toleranca al stress y presiones, | variable y ruido ambiental, riesgo eléctrico,
stencidn al detslle, cumplimiento de los horarios |radizciones no ionizantes, riesgo biomecanico
establecidos, capacidad para  trabajar  con|{Postura; movimientos repetitivos), lluvias
independencia de  estimulos  extemeos  y|tomenciales.

predisposicién a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMNAL A USAR
+ Zapatos de seguridad
+ Ropa industrial
+ Protector suditive
+ (Gafas de seguridad
+ (Gasco
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Anexo 24 Manual de funciones Ensamblador H1

WREA DE TRABAJOD: OPERATVA

CARGO: EMNSAMELADOR

CARGO DEL JEFE INGEMIERC DE PRODUCCION.
INMEDIATO:

Reunir piezas o productos leyendo instrucciones técnicas detzlladas o planos de ingenieria para
completar con éxito el trabajo.

FORMACION EDUCATIVA: Bachillerato, tacnico en ensamble o areas relacionadas.
CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, trabajo en eguipo, habilidades para trabajar bajo presion,
competencia técnica, liderazgo.

EXPERIENCIA: 1 afic de experiencia en montaje general.

DESICIOMES GQUE NO REGUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAM CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE LA S MISMAS)

* Actividades inherantes sl cargo
TEMAS GUE DEEEN 5ER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

* Informar sobre problemas, averias o componentes defectuosos.

Leer y comprender instrucciones y seguir los procedimientos establecidos.

Recopilar todos los equipos y materiales necesarios para comenzar el proceso.

Tomar madiciones de precision para asegurar el parfecto encaje de los componentas.
Seleccionar o modificar componentes segun las mediciones y las especificaciones.

Coordinar materiales y combinaros para crear unidades mas complejas.

Comprobar la produccién pars asegurar |2 mas alta calidad.

Mantener el eqguipo en buen estado.

Mantener los registros de los tiempos y las cantidades de preduceion.

Apoyar a los procesos segun los requerimientos o necesidades que surjan para el cierre de los
hallazgos hasta donde el slcance lo permita de acuerdo a la instruccidn del Jefe inmediato, a
trawés de capacitaciones sobre manejos de equipes elécirices y elecironicas o an la ejecucion de

oo @ R L R

tareas especificas.

RESPONSAEILIDADES
1. Apoyar el cumplimiento de los objetivos del procaso
2. Ejecuta manicbras con seguridad para evitar dafios en su salud integral o la de cualguier otra
pErsocna
3. Abstenerse de consumir bebidas slcohdlicas u ofras sustancias psicosctivas en los lugares de
trabajo.
4. Responder por los eguipos y heramientas de oficine gue le sean asignados. procurando su

#Una
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Anexo 25 Manual de funciones Ensamblador H2

cuidado y buen uso de los mismos.

Parficipar activamente an todas las actividedes programadas por el sistema de gestidn integral.

Conocer e implemeantar s cabalidad el marco estratégico: Misidn. Vision, objetivos, politicas.

7. Dar cumplimiento & las polifices de calidad, medic ambiente, seguridad y salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la empresa implemente y considere necesano para un
excelente funcionamisnta.

2. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Parlicipar y confribuir al cumplimienta de los chjefivos del Sistema de Gestion de |la Seguridad y
Salud en el Trabajo 5G-55T

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en €l Trabajo de la empresa.

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

12. Es responsable de wvelsr por el cuidado integral de su saled. Reportar inmedistamente todo
accidente de trabajo o incidente.

12. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

14, Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

15. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en =l frabajo.

Ufilizar cuidar y reponer los elementos de proteccicn personal gque se le suministran

@

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
+ Realiza labores en las oficinas. + Herramientas manuales sléciricas &
« Circula por toda la planta en la realizacidn inglambricas.

de sus labores

CONDICIONES DE TRABAJD MENTALES CONDICIOMNES DE TRABAJD AMBIENTALES
Lucidez mentzl, atencidn activa, autocontral, juicio|Huminacién y espacio adecuado, temperatura

¥ raciocinio, tolerancia al stress y  presionas, |variable y ruido ambiental. higiene postural,
ztencidn al detalle, cumplimiznte de los horarios | radizciones no ionizantes, riesgo eléctrico.
establecidos, capacidad para  trabajar  con
independencia de  estimulos  externcs y
predisposicion 2 |z adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
+ Zapatos de seguridad
+ Ropa industrial
+  Frotector suditivo
+ (Gafas de seguridad
+ (Casco
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BREA DE TRABAJO: OFERATIVO

CARGD: COCRODINADOR DE PROVECTOS
CARGO DEL JEFE DIECTOR DE FROYECTOS
INMEDIATO:

Apoyar el fortalecimiento en todos los aspectos relzcionades con |z gestién de coordinacién de =
ejacucion, saguimiento v control de las obras contempladas en la emprasa.

FORMACION ACADEMICA: Tecndloge en Electrénica Asronautics o Sreas relacionadas, curso de 50
haoras del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud 2n al Trabajo.

CONVALIDACION: No aplica

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, trabsjo en equipo, habilidedes para frabajar bajo presion,
competencia tecnica, liderazgo.

EXPERIENCIA: & arfios de experiencia, con conocimientos en técnico especialista y asasor
comunicaciones, ayudas aeroportuarias y radio ayudas.

DESICIONES GUE NO REGUIEREN CONSULTA (AUNGQUE SEAN CONTROLADAS O SE TENGA QUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

» Actividades inherentes al cargo.
TEMAS GUE DEBEN S3ER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

#» Solicitud de equipos, materiales y personal

1. Assgurarse de gue dispone de la informacion $&cnica requerida para |a ejecucion del proyecio.
Revisar y comprander a cabalidad especificaciones técnicas de los plizgos de licitaciones y
espacificaciones del proyecto.

3. Coordinar y supervisar el proyecto desde los aspectos téenicos, normatividad v personal.

4. Realizar seguimiento y confrol al cronograma de trabajo, informar & la direccidn cualguier
novedad de straso en las actividades y generar estrategias pare recuperar tiempo perdido, de
acuerdo con el cronograma.

5. Brindar altemativas de solucién al director del proyecto de las situaciones que se puedan
presentar en obra.

. Informar oportunamente a su jefe inmediato los requernmientos de material, equipos,
herramientas, personal ¥ gastos no previstos.

7. Solicitar la autorizacion de los recursos gque sean regueridos por el Srea técnica (humanos,
herramientas, eguipos y materialas).

2. Custodiar los documentos que sean regueridos durante la ejecucion de la obra.

9. Asegurarse que se cuente con los permisos necesarios para la ejecucion de obra.

10. Revisar los informes de estado de los materiales, al igual gque comprobar la calidad de los
equipos y herramientas a utilizar.

11. Welar porgue se cumplan todos los protocolos técnicos vy normas de calidad para cada &rea
especifica.

#Una
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12. Apoyar el plan operativo, para |z ejecucion del proyecto que permita evaluar los avances v la
coordinacidn entre los actores del proyecto segln los criterios individuales.

13. Coordinar con los ingenieros de otras disciplinas, el trabajo al interior del proyecto.

14, Verificar gue el personal contratado para la cbra ses idoneo y cumpla con las normas laborzles
vigentes.

15. Realizar la coordinacion, contral logistico, técnice y administrative para el desamrolle de
proyectos.

16. Mantener el araa de trabajo sefalizada.

. Reslizar otras funciones gue sean solicitadas por su jefe inmediate ¥ que sean inherente a sus

funciones.

=
-4

RESPONSABILIDADES

1. Garantizar el cumplimiento cportune de los cronogramas.

2. Responder por los equipos ¥ herramientas gue le sean asignados, procurando su cuidado y
buen uso de los mismos.

3. Conocer e implementar a cabalidad el marco estratdgico: Misién. Vision, objetives, politicas.

4. Conocery tener clara |z poliica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Procurar el cuidado integral de su sslud. Reportar inmediatamente todo accidente de trabsajo o
incidente.

8. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

7. Velar por la integridad del personal de obra y el cumplimiento de las normas en S5T.

2. Reportar actos o condicién insegura gue se evidencien en obra.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

10. Participar efectivameante en las capacitaciones de seguridad y salud en =l frabajo.

11. Utilizar cuidar v reponer los elemantos de proteccion personal gque se ke suministran.

12. Participar y confribuir al cumplimiento de los chjetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo 5G-55T

12.Dar cumplimiento & las polificas de calidad, medic ambiente, seguridad y salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno. funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la emprasa implemente y considere necesario para un
excelente funcionamiento.

14. Asignar el tiempo necesario de su equipo de trabsjo, pars que participe en los procedimientos y
programas del Sistemna de Gestion Integral. Respaldar la asistencia a las sctividades gue se
reguieran.

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
+ Realize labores en las oficinas. +  Computador, celular, impresora y teléfono
corporativo.
CONDICIOMES DE TRABAJD MEMTALES CONDICIONES DE TRABAJD AMBIENTALES

Lucidez mental, atencién activa, autocontrol, |Huminacidn y espacio adecuado, temperatura
juicio ¥ raciocinic, toleranda al stress y prasiones, |variable v ruido ambizntal.

atencidn al detzlle, cumplimiento de los horarics
ectablecidos, capacidad para  trabajar  con
independencia de  estimulos  externos ¥
predisposicién a |z adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A USAR
+ Ropa industrial
+ Zapatos de seguridad
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WREA DE TRABAJO: FINAMCIERA

CARGOD: CONTADOR

CARGOD DEL JEFE |DIRECTOR ADMIMISTRATING
INMEDIATO:

Anzlizar y proponer los métodos v procedimientos para reslizar los regisiros contables, tributarios v
financieros de la comparia.

FORMACION ACADEMICA: Profesional en contaduria pdblica.

CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, capacidad de liderszgo, trabajo en equipo. habilidades para trabsjar
bajo presidn.

EXPERIEMCIA: 5§ afios de experienciz, contaduria y asesorias.

DESICIONES QUE NO REQUIEREN CONSULTA (AUNGQUE SEAN CONTROLADAS O SE TENGA QUE
INFORMAR DE LA S MISMAS)
# Procedimientos contables

TEMAS QUE DEBEN SER COSMULTADCS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
# Declaraciones tributarias
= Estados financieros

1. Revisidn y sprobacion de ndminas, liguidaciones y confratos laborales.

a. Verificar la nomina (bases, reglamentacicn interna y legal y soportes),

b. “erificar las liguidaciones de prestaciones sociales, de acuerdo a las fechas y normas
establecidas,
‘Verificar que el pago de parafiscales se cumpla se2glin los plazos establecidos
Verificar las liquidaciones de vacaciones
Werificar que |z liguidacion v el pago de seguridad social s2 realicen de manera oportuna,
Reslizar concilizciones de las novedades por incapacidades.
2. Generar ciemres contablas, aprobar y presentar estados financieros.
3. Establecer los procadimientos para la gestion de |a informacion financiera por medio de los

registros contables.

4. Realizar los informes a entidades de control y requeridas por la emprasa:

8. Reslizar y presentar los informes pare asambles general de accionistas (estados

financieros bésicos y notas = los estados financieros)

~moao

b. Cumplir con los reguenmientos de informacion para la toma de decisiones por parte de
Gerencia Determinar y presentar las declaraciones fributarias con sus soportes ya sea
mensual, bimesfral o anualmente.

c. Cumplir con la liguidacion y presentacion de las declaraciones tributarias.
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d. Presentar el informe de medios magnéticos nacionalas, distritales v municipales.

e. Renovar las matriculas mercantiles de camara de comercio.

f. Presentar declaraciones de impuestos de vehicules y prediales.

g. Aftender y responder toda clase de reguenmisntos efectuados por los entes de control.

5. Coordinar la contabilizacién y generacian de comprobantes contablas, de acwerdo con las
poliicas y procedimientos definidos:

a. Creary definir las cuentas contables y centros de costo.

b. Asegurary verificar que las contabilizaciones de todas las clases de comprobantes se
realicen oportuna y correctamente.

c. Aprobar las contabilizaciones, verificande que esté correctamente cedificado, soportado y
calculade los impuestos Tener conocimiento de los procedimientos contables gque maneja
la compania.

G. Tener al dia la contabilidad de la companiia.

7. Orientar al auxiliar contable y a gerencia en temas contables.

2. Serorganizado en |z ejecucion de sus labores.

8. Comunicar todo lo relacionado con su labor 8 Gerancia.

10. Tener conocimiento de los procedimientos contables que manejs la compariia.

RESPONSABILIDADES

1. Garantizar el registro de los movimientos contables de manera oporiuna y confiable.

2. Asegurar la razonabilidad de las cifras en los estadeos financiero, Calidad de la informacidn.

3. Garantizar |z calidad y razonzbilidad de la informacion que se presentsn a los enfes
fiscalizadores.

4. Asegurar la toma confiable de decisiones.

5. Cuidar las herramientas y equipes utilizados para el desemperio de las lsboras.

6. Las demas labores, trabajos o servicios inherantes o relacionades directa o indirectaments con
los servicios contratados gue sean necesarios y autorizados por el jefe directo yio gerente
general, para lo cusl debera utilizar los elemantos de proteccion personal que se requisre para el
desampeno de esa actividad.

7. Conocer e implemantar a cabalidad el marco estratagico: Misién. Vision, objetivos, politicas.

& Dar cumplimiento a las politicas de calidad, medio ambiente, seguridad y salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demés que la empresa implemente y considers necesario para un
excelente funcionamisnta.

9. Parficipar activamente an todas las actividades programadas por el sistema de gestion integral.

10. Conocer y tener clara la politica de Seguridad v Salud en el Trabajo.

11. Es responsable de velar por el cuidado integral de su salud.

12. Suministrar informacion clara, complets y veraz scbre su estado de salud.

13. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

14. Parficipar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa. Informar las condiciones de riesgo detectadeas al jefe inmediato.

15. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

18. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el frabajo.

17. Utilizar cuidar y reponer los elemantos de proteccion personzl que se ke suministran.
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Awxiliar de contabilidad Contador extermo

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
+ Realiza labores en las oficinas. +« Computador, celular, impresora vy teléfono
corporativo.

CONDICIOMNES DE TRABAJD MENTALES CONDICIOMES DE TRABAJD AMBIENTALES
Lucidez mental, atencidn activa, autocontrol, |Iluminacion y espacio adecuade, temperatura variable
juicio y radiocimio, toleranciz &l stress  y|y ruido ambientsl.

presicnes, atencidn al detalle, cumplimiente de
los horarios  establecidos, capacidad  para
trabajar con independencia de estimulos
externos y predisposicion a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
* Ropa industrial
* Zapstos de seguridad

#Una
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RREA DE TRABAJO: OPERATIVA

CARGO: ALXILIAR CPERATING
CARGOD DEL JEFE DIRECTOR DE PROYECTOS
INMEDIATC:

Apoyar de manera general las actividedes de obra civil en donde se reguiera y el almacenamiento y
custodia de todo los eguipos y herramientas adguiridos por ls empresa.

FORMACION EDUCATIVA: Bachillerato, técnico en construccion o éreas relacionadas.
CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, trabajo en equipo. habilidades pars trabajar bajo presion,
compatencia técnica, liderazgo.

EXPERIENCIA: 1 afic de experiencia, con conocimientos en ejecucion de proyectos de obra civil, frabajo
seguro en alturas y nivel medio de Excel

DESICIOMES QUE NO REGUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O 5E TENGA GUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

» Actividades inherentes al cargo

TEMAS GUE DEEEN S5ER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
= Toda mercancia que se perciba dafiada o en mal estadao.

1. Dirigirse a los diferentes municipios donde se encuentren los proyectos, brindar apoyo y conocer
los procedimientos gque maneja la compariia en obra civil,

2. Inspeccionar e informar oportunamente a su jefe inmediato los requenmientos de material,
equipos, personal, retrazos en la ejecucion de las obras.

3. Informar cuslguier tipo de anomalia en herramizntas o equipos de trabajo, que puedan generar
un riesgo para la integrided del operario.

4. Realizar laboras técnicas en alturas, verificar y cambiar bombillas luminarias.

5. Brindar apoyo en la realizacion de mantenimientos preventivos v predictivos a herramientas y
equipos.

5. Recepcidnar, organizar, resguardar y llevar seguimients de todas las harramiantas, equipos v
producios terminados gue se encueniran en bodega.

7. Registro y control de herramientas y equipos que ingresan y egresan del almaceén.

2. Recibir, revizar, clasificar y crganizar toda ls mercanciz en almacenamiznto.

2. Realizar inventario fisico cada semestre.

10. Mantener libres y limpias las areas de bodega v pasillos del almacén.

11. Ser organizado en la ejecucion de sus labores.

12. Comunicar tode lo relacionado con su trabajo al jefe inmediato o supervisor de obra.
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13. Conocer los procedimientos gue maneja la compafiia en construccian civil.

14. Apoyar a los procescs segln los requerimientos o necesidades que surjan para el cierre de los
hallazgos hasta donde el alcance ko permita de acuerdo 2 la instruccién del Jefe inmeadisto, &
través de capacitaciones sobre manejos de equipos eléciricos v elecirdnicos o en la ejecucion de
tareas especificas.

RESPONSAEILIDADES
1. Apoyar el cumplimiento de los objetivos del proceso
2. Ejecuta manicbras con seguridad para evitar dafios en su salud integral o la da cuslguier ctra

persona
3. Abstenerse de consumir bebidas aleohdlicas u otras sustancias psicoactivas en los lugares de
trabajo.
4. Responder por los eguipos y hemramientss de oficine que le sean asignados. procurando su
cuidado y buen uso de los mismas.
Participar activamente en todas las actividades programadas por 2l sistema de gestion integral.

. Conocer e implemeantar a cabalidad el marco estratégico: Misién. Vision, objetivos, politicas.

7. Dar cumplimiento & las politicas de calidad, medic ambiente, seguridad vy salud laboral,
programas, procedimientos, mormas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la empresa implemante y considere necasario para un
excelente funcionamisnta.

Z. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Parficipar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Geastidn de la Seguridad v
Salud en el Trabajo 5G-55T

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud

en | Trabajo de la empresa.

. Imformar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos latentes en

su sitio de trabajo.

12. Es responsable de velar por el cuidado integral de su salud. Reportar inmediatamente todo
accidente de trabajo o incidente.

13. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

14. Cumplir las normas de seguridad & higiene propias de la empresa.

15. Participar efectivarnents en las capacitaciones de seguridad y salud en =l frabajo.

Utilizar cuidar y reponer los elementos de proteccidén personal que se le suminisiran

i

1

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIPDS
= Realiza labores en las oficinas. + Herramientas manuales eléciricas e
= Circulz por toda la planta en |z realizacidn inalambricas.

de sus labores

COMDICIOMNES DE TRABAJO MEMTALES CONDICIOMNES DE TRABAJD AMBIEMTALES
Lucidez mentzl, atencidn activa, autocontrol, juicio |Iluminacidn y espacio adecuado, temperatura

y raciocinio, tolerancia al stress y  presicnes, |variablz y ruido ambizntal, higiene postural,
atencion al detalle, cumplimiento de los horarios |radiaciones no ionizantes, riesgo eléctrico.
establecidos, capacidad para  trabajar  con
independencia de  estmulos  externes v
predisposicién a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
+ Zapatos de seguridad
+ Ropa industrial
=+ Protector suditive
+ (Gafas de seguridad
+  Casco
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WREA DE TRABAJOD: FINAMCIERA

CARGO: ALXILIAR CONTABLE

CARGO DEL JEFE INMEDMATO: | CONTADOR

Realizar actividades digitar y registrar las fransacciones contables de las operaciones de la companiia y
werificar su adecusds contabilizacidn, elaborar ndmina y liquidzcidn de seguridad social.

FORMACION EDUCATIVA: Tacnico o Tecnologo en contabilidad.

COMVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, trabajo en eguipo, habilidades para trabajar bajo presion.
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia, con conocimientos en facturacion, liguidzcion de ndmina,
cobranzas, manejo de cartera, conocimiento de software SIGO wo AGIL.

DESICIOMES QUE NO REGUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAM CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE LA S MISMAS)
# Actividades inherentes al cargo

TEMAS GUE DEEEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES (CONTADOR O
DIRECTORA ADMINISTRATIVA)

# Reclasificacion v ajustes de cuentas por pagar

»  Ajustes de salarios

+ Modificacion de prasupussto.

+ {Cambios de parametros de la ndmina

1. Realizar la recepcion, analisis y clasificacidn de la documentacion tanto interna coma externa, de
acuardo con las politicas v procadimientos defimidos:
8. Recibir facturas de compras y csjas menores verificendo gue tengan los respectivos
soportes v que cumplan con los requisitos de ley.
b. Verficar que los valores de las facturas se encuentren bien totalizadas
2. Elaboracion de némina colaboradores intarnos y extarnos.
Recepcion mensual de novedades.
Ingreso de novedades por dias {ausentismos autorizados y sin autorizar, sanciones).
Generacién de nomina
Ingreso de novedades reportadas (subsidios, auxilios, vacaciones, libranzas).
Generacion de promedios mensusles pars page de susentismos remunersdos (cifas
miédicas, licencias por calamidad v luto, compensatorios).
f. Generacion de promedios semana inmedistamente anterior para pago de festivos cusndo
haya lugar.
g. Generacion de pre noming para revision.
h. Realizar los aumentos al personal a principio de afio, segin los parémetros establecidos
por la emprasa.
i. Solicitar presupuesto menswalmente para el page de la némina, seguridad social,

pen oD
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vacaciones, liguidaciones y demés pagos a empleados que no se realizan dentro de la
nomina.

3. Mantener actualizados los movimientos contables gue s realicen en la compariia.

4. Realizar pagos oportunos de recibos, polizas, créditos y demas obligaciones.

5. Revision cartera por unidades, proveedores.

a. Programar estados de cuentas por pagar dos veces a la semana.

&. Encargado de recopilar documentos nacesarios para reslizar solicitud de créditos.

7. Elaboracion de certificados rete fuenta.

E. Elasboracidn de comprobante de egrese en el sistema S1IGO o al que la compariia designe.

9. Aplicar en todas las compras y gastos las respectives obligacionas tributarias.

1. Conocer y respender por todos los procedimientos contables que maneja la comparia.

11. Elaborar medios magnéticos en las fechas indicadas.

1Z. Recepcion de clientes, proveedores, mensajeris y demas personal que se presente =n las
instalacicnas de la compariia.

13. Comunicar todo lo relacionado con su trabajo &l Departamento Financiero.

14. Acatar las demas funciones inherentes a al cargo v las que le s2an asignadas por el jefe
Inmediato.

15. Apoyar a los procesos segln los requerimientos o necesidades que surjan para el cierre de los
hallazgos hasta donde el alcance lo permita de acuerde con la instruccicn del jefe inmediato, a
traveés de capacitaciones sobre manejos de archives o ejecucién de tareas espacificas.

RESFON SABILIDADE S

1. Asegurar |z contabilizacion correcta y oportuna de todos les movimientos de las companiias.

2. Responder por los eguipos y heramientas de oficina que le s=an asignados. procurando su
cuidado y buen uso.

3. Parlicipar activamente en todas las aclividades programadas por 2l sistema de gestidn integral.

4. Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Misien. Vision, objetives, politicas.

5. Dar cumplimients 2 las politicas de calidad, madic ambiente, seguridad vy salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigents aplicable y demsas que la empress implemante y considere nacesario para un
excelente funcionamisnto.

5. Conocery tener clars la polifica de Seguridad v Salud en el Trabajo.

7. Pariicipar y confribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo 5G-55T

&. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad v Salud
en el Trabajo de la empresa

8. Es responsable de welar por el cuidado integral de su salud. Reportar inmedistamente todo
accidente de trabajo o incidente.

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

11. Cumplir las normas de segurndad e higiene propias de la empresa

12. Suministrar informacion clara, completa v veraz sobre su estado de salud.

13. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el frabajo.

14. LMilizar cuidar y reponer los elementos de proteccion personal que se le suministran.

Minguno Contador.

) | miEs HE | BN =N = | = a’émi&w

#Una

68



BAUN

SUNIMETA

——————— Fundada en 1985 ~———

Anexo 35 Manual de funciones Aux Contable H3

LUGARES DE TRABAJO
+ Realiza labores en las oficinas.

HERRAMIENTAS ¥ EQUIPO S
+  Computador, celular. impresora.

CONDICIOMES DE TRABAJO MENTALES

Lucidez mental, atencidn activa, sutoconirol,
Juicio y raciocinio, tolerancia al stress y presiones,
atencion al detzslle, cumplimiente de los horaros
establecidos, capacidad para  trabsjar  con
independencia  de  estimulos  extemos
predisposicion a ls sdaptabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJD AMBIENTALES
lluminacién y espacio adecuado, temperatura
varighle y ruido ambiental.

ELEMENTO S DE PROTECCION PER SOMAL A USAR
+ Zapatos de seguridad
+ Ropa industrial
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WREA DE TRABAJO: JPERATIVA

CARGOD: TECMICO ELECTRICISETA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: || DIRECTOR DE PROYECTOS

Montar, reparar, instalar y/io mantener los sistemas eléciricos, componentas electromecanicos y de
maquinas eléctricas operando instrumantos v equipamiento de mediciones eléctricas, para la reparacion
y mantenimiento.

FORMACION EDUCATIVA: Técnico electricista

CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Realizar reparaciones eléctricas, Comunicacion asertiva, trabajo en equipo, habilidades para
trabajar bajo presion, compatencia técnica, liderazgo.

EXPERIENCIA: 1 afio desemperigndose an labores similares.

DESICIONES GQUE NO REGUIEREN CONSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O SE TENGA GUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

#» Actividedes inherentes al cargo

TEMAS GUE DEEEN 3ER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONE S

‘

1. Montar, reparar las fallas, instalar ¥ mantener en correcto funcionamiento las instalaciones ylo
equipos necesarios para la ejecucicn de las obras.

2. Ensamblar, instzlar y reslizer mantenimiento a tableros eléciricos, tableros de control y otros
equipos eléctricos de acwerdo con las normas técnicas aplicables y a los requerimientos del
cliente

3. Mentar circuitos eléciricos:

a. Ejecutar |z reparacion de circuitos eléciricos.

b. Verficar el estado funcional en sistemas sencillos, pars los sistemas complejos verficar
bajo supervisian directs.

c. [Efectuar reparaciones y recambios en los distintos elementos averiados.

4. Apoyo en el dizefic & implementacion de sisternas eléctricos.

Diagnosticar reparar y/o mantener los circuitos eléctricos.

. Aplicar mantenimiento preventive v corrective de equipos eléctricos con sistemas PLC

a. Reparar los distintes componentes electromecanicos.

b. Verificar el correcto funcicnamiento de todo equipamiento interviniente en la obra.

o. Verificar el correcto funcicnamiento de motores eléctricos y componentes de los circuitos v
BCOESON0S

d. Realizar todas las operaciones de desarmade y recambios de las partes desgastadas o
averadss.

7. Msanfiene an orden equipo y sitio de frabsajo, reportando cuakbquier anomalia.

o

o] | o] HE | I =N =B | = mmm

#Una



Anexo 37 Manual de funciones Aux Técnico H2

&, Todo lo pertinente al cargo gue reguiera frabajo en alturas.

RESPONSAEBILIDADES
1. Apoyar el cumplimiento de los objetivos del proceso
2. Ejecutar maniobras con seguridad para evitar dafios en su salud integral o la de cuslquier otra
persona.
3. Abstenerse de consumir bebidas alcohdlicas u ofras sustanciss psicoactivas en los lugares de
trabajo.
4. Responder por los equipos y hemramientas de oficine que le sean asignados. procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.
Paricipar activamente an todas las aclividedes programadas por el sistema de gestidn integral.
Conocer & implementar a cabalidad el marco estratagico: Misién. Vision, objetivos, politicas.
Dar cumnplimiento a las poliicas de calided, medic ambiente, seguridad v salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno. funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que |2 empraza implemente y considere necasario para un
excelente funcionamisnto.
2. Conocery tener clara la polifica de Seguridad v Salud en el Trabajo.
9. Participar y confribuir al cumplimiento de los chjefivos del Sistema de Gestion de la Seguridad v
Salud en el Trabajo 5G-55T
10. Cumnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistama de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa.
. Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.
12. Es responsable de welar por el cuidado integral de su saled. Reportar inmediatamente todo
accidente de trabejo o incidente.
12. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
14, Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
15. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en =l frabajo.
18. Utilizar cuidar y reponer los elementos de proteccion personal que se ke suministran.

=i

1

-

A rtécnico | Ingeniero eléctrico.

LUGARES DE TRABAJOD
+  Circuls por toda |s plantz en |2 realizacion
de sus labores

HERRAMIENTAS ¥ EQUIFOS
+ Hermamientas manuales eléctricas e
inglambricas.

CONDICIOMES DE TRABAJD MENTALES
mental, ztencion  activa, awtocontrol,
juicio v raciocinio, tolerancia al stress v presiones,

Lucidez

stencion zl detalle, cumplimiento de los horarios
establecidos, capacidad para trabajar  con
independencia de externos ¥
predisposicion 2 |z adaptabilidad.

estimulos

CONDICIONES DE TRABAJD AMBIENTALES
Huminacidn v espacio  adecuado, temperatura

variable vy ruido ambiental, riesgo  eléctrico,
radiaciones  no
(postura;
torrenciales,

ionizantes, riesgo  biomecanico

movimientos repetitivos), llrvizs

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A USAR

+ Zapatos de seguridad
+ Ropa industrizal

+ Protector suditivo

+ (Gafas de seguridad

« Casco
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KREA DE TRABAJO: ADMINISTRATIVG

CARGO: ALXILIAR ADMINISTRATNG

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: || DIECTOR ADMINISTRATIVD

Desarrollar actividades de auxiliar administrative apoyando y ejecutando los procesos administrativos v
la= demas funciones inherantes y necesarias para el desempeno del cargo con previa capacitacion.

FORMACION ACADEMICA: Técnico en asistencia administrativa o Profesional en dreas
administrativas.

COMNVALIDACION: 2 arfics de experiencis especifica en el cargo.

HABILIDAD: Gastion, comunicacion, autoconfianza, compromiso organizacional, manesjo da
confidencialidad, expresion verbal, relaciones interpersonales, proactivo, destreza mental, organizacién,
colaboracion, flexibilidad, trabsjo en equipo, excalentes relaciones interparsonales.

EXPERIENCIA: 1 afio desampefiandose en labores similares.

DESICIONES QUE NO REQUIEREN CONSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O SE TENGA QUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

* Actividades inherentes al cargo
* Archivo y organizacion

TEMAS QUE DEBEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
* Consulia de documentos retiro de cesantias.
» Movedades de sfiliaciones.
# Permiso de ausentismo personal.

1. Realizar |z craacion de los centros de frabajo de acuerdo con 2l lugar donde se desarrollaran
las actividades por parte de la compariia.

2. Postulacidén de ofertas laborales en las bolsas de emples Sena, Cofrem, Compensar.

3. Inspeccionar hojas de wvida y enviar a lideres de cada proyecto o departsmentoc pars
aprobacian.

4. Verficar antecedentes del parsonal a contratar.

5. Gesfionar entrevista con gerencia.

5. Programar examen médico ocupacional del personal via EMAIL o por la PLATAFORMA del
centro médico IPS CENDIATRA o con quien se tenga convenio.

7. Realizar Afiliacian y retiro de segurided social al personal en Salud — ARL - Fension y Caja
De Compensacion Familiar.

&. Elsborar contratos y otro si del personal.

2. Elsborar cerificaciones del tiempo que labora o laboro el personal de |z companiia.

10. Llevar el seguimiento de los dias lsborados cuando el personal =& encuentre en campo.

11. Custodiar las hojas de vida del personal active e inactive de la compania.

12. Realizar framites que se reguieran ante las diferentes entidades gue se relacionan con el
trabsjader, EPS, Fondo de Pensiones y Cesantias, Caia de Compensacion, realizar los
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o] | o] HE | BN =N = | Im MMD



UNIMETA

Fundada en 1985 s

Anexo 39 Manual de funciones Aux Administrativo H2

cambios en el sistema ofimatica e informar al area de ndmina los cambics.

13. Verficar y relacionar gastos generados en proyectos vigentas.

14. Efectuar labores de valoracidn documental y traslado de documantacitn para consarvacion y
descarte.

15. Confrolar los registros de caracter técnico v demas correspondientes a inventarics de tipo
documental.

16. Elaboracidn de sclicitudes de elementos (resma de papel, carpetas, ganchos, scbres,
marcadores etc.)

17. Realizar |z compra de vuelos s2gun el requermiento por parte de Gerancia.

18. Apoyar el cierre oporiuno de hallazgos de los entes de control internos y esxternos, los
compromiscs de comités, compromisos de la revision por la direccion v otras evaluaciones,
de acuerdo con los planes de trabajo y fechas pactadas para el cierre de estos.

18, Acatar las demas funciones inherentes & al cargo v las que le sean asignadas por al jefe
Inmediato.

RESPONSAEILIDADES

Apoyar el cumplimiento de los objetivos del procaso

Responder por los eqguipos ¥y hemramientas de oficine gque le s=an asignados. procurando su

cuidade y buen use de los mismos.

Participar activamente en todas las acfividades programadas por el sistema de gestion integral.

Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Misidn. Vision, objetivos, politicas.

5. Dar cumplimiento & las politicas de calidad, medic ambiente, seguridad y salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno. funciones del cargo,
legislacion vigenta aplicable y demas que |la empresa implemante y considere necasario para un
excelente funcionamisnto.

G. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Parficipar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad v
Salud en el Trabaje 5G-55T

2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad v Salud
en el Trabajo de la empresa.

8. Informar oportumamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitic de trabajo.

10. Es responsable de velar por el cuidsdo integral de su salud. Reportar inmediatamente todo
accidente de trabejo o incidente.

11. Suministrar informacion clara, complets y veraz scbre su estade de salud.

pa =

P

12. Cumplir las normas de seguridad & higiene propias de la empresa.
13. Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.
14, WMilizar cuidar y reponer los elemantos de proteccion personal que se be suministran.

_ Analista de contr y licitacion / Director administrativo

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIFD 35
+ Realiza labores en las oficinas. + Computador, celular, impresaora y teléfono
CONDICIONES DE TRABATJD MENTALES CONDICIOMES DE TRABAJD AMBIENTALES

Lucidez mental, atencidn activa, autocontrol, |Iuminacidn y espacic adecuado, temperatura
juicio y raciocinio, tolerancia al stress y presiones, | variable y ruido ambizntal.

atencion al detalle, cumplimiznte de los horarios
establecidos, capacidad para trabajar con
independencia de estimulos  externos vy
predisposicién a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
* Ropa industrial
» Zapatos de seguridad
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WREA DE TRABAJOD: FINANCZIERA

CARGO: AMALISTA FINANCIERD

CARGOD DEL JEFE INMEDMATO: |SONTADOR

Realizar seguimiento y control financiero, de scuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de
contribuir al logro de los resultados del proceso. Responder por las lsbores de tesoreria v analizar las
finanzas de cada proyecto.

FORMACION ACADEMICA: Técnico o Tecndlego en contabilidad o carreras a fines

CONVALIDACION: Mo aplica

HABILIDAD: Comunicacion asertiva, capacidad de liderazgo, anlizis de la informacion, seguimients da
procadimientos, trabajo en equipo, habilidadas para frabajar bajo presidn, para distinguir pricridades y
cumplir plazos.

EXPERIENCIA: 2 arios de experiencia en 2l area.

DESICIOMES QUE NO REGUIEREN CONMSULTA (AUNQUE SEAM CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE LA S MISMAS)

# Las actividades inherentes al cargo
TEMAS GUE DEBEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

+ MNowvedades de compras imprevistos.

1. Realizar evaluacion financiera de proyectos para nuevas convocatorias en conjunto con al drea
operativa con el fin de unificar criterios.

2. Analizar ls consistencia general de los gastos reslizados en los proyectos.

3. Aprobar, observar o rechazar gastos realizados que no se encuentren establecidos dentro del
programa inicial de cada proyecto.

4. ‘ferificar que los gastos por item concuerdan con los presupuestos originales o actusles del
proyecto y rechazarlos si no concuerdan.

5. Mantener registrada y oportunamente |z informacion contable para la generacién de informes v
cumplimients de obligacionas.

6. Realizar la contabilizacion y generacion de comprobantes contables, d2 acuerdo con las politicas
y procedimizntos definidos:

a. Realizar la contabilizacion de los soportes contables (facturas de compras, notas crédito,
sjustes contables y cruce de anficipos. emadicaciones, amortizaciones, gastos pagados
por anticipado, depreciscionas, ete.)

b. Solicitar al coordinador contable la eliminacion de las contabilizaciones para realizar
sjustes que se requisran.

c. Verficar que los documentos contasbles se encuentren organizados consecutivamente en
el sisterna v en fisico.

d. Elsboracién de facturacion.

o] | o] HE | I =N =B | = MMM
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&. Brindar apoyo en la elaboracion de madios magnaticos en las fechas indicadas.

7. Documentsr y automatizar fodos los procesos contables gue se realizan en la comparia.

B, Comunicar tode lo relacionado con su trabajo al Departamento Financiero.

9. Acatar las demas funciones inherentes a al cargo y las gue le =ean asignadas por el jefe
Inmediato.

10. Apoyar 8 los procesos segln los requerimientos o necesidades gue surjan para el cierre de los
hallazgos hasts donde el slcance lo permitz de acuerdo con la instruccidn del jefe inmediate, a
través de capacitaciones sobre manejos de archivos o ejecucidn de tareas especificas.

RESPOMNSABILIDADES

1. Assgurar |z contabilizacion correcta v oportuna de todos los maovimientos de los proyectos.

2. Responder por los eguipos y heramientas de oficine que le ssan asignados. procurando su
cuidado y buen uso.

3. Participar activamente en todas las aclividades programadas por el sistema de gestidn integral.

Conocer & implementar a cabalidad el marco estratégico: Misién. Vision, objetivos, politicas.

5. Dar cumplimiento = las poliicas de calidad. meadic ambiente, seguridad y salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la empress implemante y considere necesario para un
excelente funcionamiento.

5. Conocery tener clars la polifica de Seguridad v Salud en el Trabajo.

7. Participar v confribuir al cumplimiento de los cbjefivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo 5G-55T

2. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa

9. Es responsable de wvelar por el cuidado integral de su sslud. Reportar inmedistamente todo
accidente de trabejo o incidente.

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

11. Cumplir las normas de seguridad e higiena propias de la emprasa

12. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

13. Parlicipar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el frabajo.

14. Utilizar cuidar y reponer los elementos de proteceion personal que se le suministran.

*

N

LUGARES DE TRABAJOD HERRAMIENTAS Y EQUIFOS
+ Realiza labores en las oficinas. +  Computador, celular, impresora vy teléfono
corporativo.

COMNDICIOMES DE TRABAJD MENTALES CONDICIONES DE TRABAJO AMBIEMTALES
Lucidez mental, atencidn activa, autocontrol,|uminacion y espacio adecwado, temperatura variable

juicio y raciocinio, tolerancia al stress  y|y ruido ambiental.
presiones, stencion al detzlle, cumplimients de
los  horarios  establecidos, capacdad para
trabajar con independencia de estimulos
externos y predisposicién a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL A USAR
# Ropa industrial
» Zapatos de seguridad
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WREA DE TRABAJO: ADMIMISTRATING

CARGO- AMALISTA DE CONTRATACION ¥ LICITACZION
CARGO DEL JEFE DIECTOR ADMINISTRATIVD

INMEDIATO:

Revisar, analizar, clasificar, administrar y ejecutar los procescs de licitacion en |z indusiria sercnautica
pemitiendo un desarrollo cptimo v continuo de la organizacion SKYTECH.

FORMACION ACADEMICA: Técnico en asistencia administrativa o profesional en dreas administrativas.
CONVALIDACION: 2 afios de experiencia en procesos de licitacidn.

HABILIDAD: Gestidn, comunicacion, auteconfiznza, compromiso organizacional, manejo de
confidencialidad, exprasion verbal, relaciones interpersonzles, proactivo, destreza mantal, organizacicn,
colaboracion, flaxibilidad, trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales.

EXPERIEMCIA: 1 aric desempefiandoss en labores similares.

DESICIOMES QUE NO REQUIEREN COMSULTA (AUNQUE SEAN CONTROLADAS O 5E TENGA QUE
INFORMAR DE LAS MISMAS)

» Actividades inherentes al cargo.

# Raalizar las consultas y observaciones técnicas relacionadas a los requisitos de los procesos de

licitacionas.
TEMAS GUE DEBEN SER COSNULTADOS CON EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES
* Propuestas competitivas para la adquisicion de nuevos proyectos.

1. Presentacidn de licitaciones en SECOP | y Il y demsas portales de contratacion.
a. Verificacion de requerimientos de los pliegos da condiciones coma:
v Experiencia generzl, especifica y codiges UNSPSC.
¥ Indicadores financieros.
«  Cumplimientos del personal solicitado.
¥ Factores de pondaracion.
+  Demas reguerimientos.
b. Informar a gerencia sobre pautas de cada proceso y evaluar viabilidad.
c. Gestionar adecusdamente la documentacion de los procesos de licitacion en los que se
participa.
d. Solicitar sl departamento de ingenieria fichas tecnicas, catalogos y certificados de
fabrica y demas documentos técnicos.
2. Organizar perfiles del personal: mediante backup de hojas de vida y enviar propuesta a
gerencia.
Verificar los informes de evaluacién y realizar observaciones v subsanaciones.
Solicitar la expedicion de pélizas de los contratos celebrados ¥ conservar su
actuslizacion.
Informar al departamento contable sobre la adjudicacién de los nuewvos contratos.
Apoyar el inicic de la ejecucion de los contratos mediante la solicitud de permiscs del
personal en los diferentes seropuercs del pais. gestionar los procesos de alguiler de
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vivienda.
j. Realizar el seguimiento z los procesos en gue se presenta la compafiia.

2. Gestionar e informar a gerencia de las cotizaciones regueridas por las diferentes entidades, y
posteriormente  reslizar seguimiento de las empresas con quienes tengamos licitacion
vigente.

3. Tener 2 manc toda la documentacién de la companiia que se reguiera para la legalizacion de
los confratos adjudicados {Cémara de Comercio, certificacion Bancaria, entre otrozs).

4. Apoyo y acompafiamiento al departaments operative.

5. Programar y gestionar reuniones yio eventos solicitados por jefe inmediato y gerencia.

a. Apoyo en la gestidn de actividades asociadas al bienestar insfitucional.

G. Acatar las demas funciones inherentes al cargo v las que le sean asignadas por el jefe

Inmediato.

7. Apoyar el ciems oportuno de hallazgos de los entes de confrol intemos y externos, los
compromiscs de comités, compromisos de la revision por la direccidn y otras evaluaciones,
de acuerdo con los planes de trabajo v fechas pactadas para el cierre de estos

RESPONSABILIDADES

Apoyar el cumplimiento de los objetivos del proceso.
Garantizar el cumplimiento oportuno de los cronogramas

3. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su

cuidado y buen uso de los mismos.

Conocer e implemantar a cabalidad el marco estratégico: Misién. Vision, objetivos, politicas.

Conocer y tener clara |a politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

G. Procurer el cuidedo integral de su salud. Reportar inmedistamente todo accidente de trabajo o
incidents.

7. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

& Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

8. Participar efectivarents en las capacitaciones de seguridad y salud en =l frabajo.

10. Utilizar cuidar y reponer los elemantos de proteccion personal que se le suministran.

11. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de |z Seguridad v
Salud en el Trabajo 5G-55T

12.Dar cumplimiento & las polificas de calidad, medic ambiente, seguridad y salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la empresa implemante v considere necesario para un
exeelente funcionamisnto.

13.Asignar el fiempe necesaric de su equipo de frabajo, para que paricipe en los
procedimientos v programas del Sistema de Gestion Int2gral. Respaldar 1a asistencia a
las actividades que se requieran.

b=

ook

Directora Administrativa Director administrativo

LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS ¥ EQUIFPOS
+ Realiza Iabores en las oficinas. « Computadar, celulsr, impresora y teléfono
corporativo.
COMDICIOMES DE TRABAJD MENTALES COMDICIOMES DE TRABATD AMBIEMTALES

Lucidez mental, atencidn activa, autocontrol, |Huminacidn y espacic adecuado, temperatura
juicio y raciocinio, toleranda al stress y presiones, | variable y ruido ambiental.

atencidn al detalle, cumplimiento de los horarios
establecidos, capacidad para  trabajar  con
independencia de estimulos externos ¥
predisposicién a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A USAR
+ Ropa industrial
+ Zspatos de seguridad
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WREA DE TRABAJO: ADMINISTRATIVA

CARGOD: SUPERVIZOR EM 551
CARGOD DEL JEFE|DIRECTOR ADMIMISTRATNG
INMEDIATO:

Coordinar, ejecufar. controlar y verificar todas las actividades y scciones gue surjan de la
documentacion, implementacidn, mantenimients v mejora continua del Sistema de Geastion de Seguridad
w Salud en el Trabajo que aplican a los procesos que componen la empresa. Estandarizar acciones de

control preventive de riesgos.

FORMACION EDUCATIVA: FProfesional en &reas administrativas o Ingenierias con licencia en salud
ocupacional, con certificacion en coordinador en trabajo en alturas, curse de aluras nivel avanzado,
curso de 50 horas del Sistemna de Gestidn de Seguridad v Salud en 2l Trabajo.

CONVALIDACION: Mo aplica.

HABILIDAD: Comunicacion ssertiva, trabajo en equipe, liderazgo, toma de decisiones, capacidad de
ensenar, identificacicn de peligros y riesgos.
EXPERIENCIA: 1 afic de experienciz, con conocimienfto en temas de SS5T, como: inspecciones
precperacionales, charlas y capacitacién en S5T, reporie de actos o condicidn insegura ete, suparvision
en ejecucion de labores.

DESICIONES GUE NO REGUIEREN CONSULTA (AUNGQUE SEAN CONTROLADAS O S5E TENGA QUE

INFORMAR DE LAS MISMAS)

#» Detener cuslquier actividad o proceso donde se puedan ver afectados los trabajadores, el medio
ambiente, los procesos, |a comunidad, entre ofros.

» Reportar actos y condiciones inseguras gue pongan en peligro su integridad o la de slgdn
companero de frabajo.

» Rehusarse a ejecutar una actividad que ponga en peligro su seguridad y salud.
Gestion adminisirafiva en beneficio del Sistema de Gestion en Seguridad v Salud Laboral
Cronogramas y planes de trabajo enfocados al drea

TEMAS GUE DEEEN SER COSNULTADOS COM EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

& Creacion e implemantacion de politicas
* Reubicacién de frabajadores
& Adguisicidn de elementos de seguridad industrial y dotacion

1. Establecer la metodologia para el cumplimiento de los requisitos de las normas aplicables al
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Laboral, ademas de realizar jornadas de wverificacion
del cumplimiento de estos por parte de todo el personal.

2. Ildentificar y comtrolar el tipo y cantidad de EPP que se requieren para el limpic ¥ seguro
desarrollo de las acfividades de la organizacidn. Conocer, entender y ayuwdar en la divulgacion de
las politicas de Gasfion, junto con los objetivos del sisterna de Gestion Intagral.
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1

14

15
16.
7.
18

19.

10.

iz

13

Determinar & Implementar las acciones necesarias para mantener y mejorar continuamente el
Sistemna de Gestion de Seguridad v Salud Laboral establecido en la empresa Skytech S A5 v las
dem&s normas asociadas al Sres de Seguridad v salud laboral.

Realizar revisiones con |la alta gerencia sobre la implementacion v mejora continua del Sistema
de Gestién de Seguridad v Salud Laboral.

Elaborar, revisar, divulgar y actualizar los procedimientos obligatorios exigidos por las normas
técnicas, base del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Laboral.

Elaborar planes de accidn para tratar las no conformidades o hallazgos encontrados v realizar el
seguimiento de las acciones correctivas y preventivas gue se generen.

Prewvenir, controlar ylo commegir todos los factores de riesgo presentes en el medio ambiente de
trabajo © en equipos, herramientas, maguinas, ssi como manicbras o actitudes de los
trabajadores, que puedan causar afectacion en la salud v seguridad del trabajador, contratistas
ylo visitantes.

erificar la ejecucidn de los diferentas comités sclicitades per |z ley v conformados por la
empresa [(Comité Paritario de Salud Seguridad en el Trabajo COFPASST).

Planificar y realizar capacitaciones. simulacros y entrenamiente a tode el personal de acuerdo
con el plan de evacuacion de la empresa y principalmentz 8 las personas que pertenecen al
grupo de brigadistas sobre las direcirices establacidas an el Sistema de Gestion de Seguridad v
Salud Laboral.

Proporcionar y gestionar formacion continua a todos los trabajadores acorde al plan de trabajo v
al anélisis de causss de los eventos sucedidos en la empresa.

. Actividades dirigidas & la promocidn, prevencién y controd de la salud de los trabsjadores,

teniendo en cuentz gue fienden a garantizar optimas condiciones de bisnestar fisico, mental y
social de las parsonas, protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, Intervenir las
actividades identificadas como de mayor riesgo para evitar la courrencia de incidentes con lesion.
Preparar al personal en &l manejo de las emengencias a que s puede estar expuestos, con base
en la svaluzcidn de los riesgos naturales v de factores humanos, permitiends responder de
manera rapida y efectiva ante cualguier situacién de emergencia, con lo cual se pueden reducir
los posibles efectos sobre las personas, la propiedad y el ambiente.

Reslizar inspecciones scordes 8 las polifcas internas y a los riesgos evidencisdos en la
EMprassa.

Establecer indicadores del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Laboral para determinar el
cumplimiznto de las metas, adems&s debers analizar las tendencias de dichos indicadores y
establecer metodologias para la mejora.

Revision y actualizacion de la Matriz de valoracién de riesgos v determinacion de controles, y de
la matriz de requisitos legales

Tomar decisionas con base en el analisis de la informacidn y en las politicas da la empresa.
Coordinar reuniones con entidades externas para gestionar temas del area (EFS, ARL y ofros)
Mantener y verificar el orden y aseo de las diferentes dreas de ifrabajo y proyectos de ejecucion
de la emprasa.

Rendir cuentas oporiunamente a través de los canales de comunicacion suministrados por la
compafiia para tal fin, sobre la gestién de cierre de hzllazges de los entes de control internos y
externos, los compromises de comités, compromises de la revision por la direccion vy otras
eyaluaciones, de acuerdo con los planes de trabejo y fechas pactadas para el ciemre de estos.
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RESFONSABILIDADES

1. Garantizar el eficaz funcionamiento dal Sistema de Gestidén de Salud y Seguridad en 2l frabajo.

2. Generar acciones necesarias pera el logro de los objetivos y metas propuestas en cads uno de
los indicadores del sistama de gestidn de seguridad v salud laboral.

3. Realizar seguimientos periodicos a los archivos de informacidn relacionados con el drea para el
andlisis de |z informacién yio la toma de decisiones.

4. Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos latentes en

=u sitio de frabajo.

. Apoyar y parficipar en la investigacion de los accidentes & incidentes de trabsjo cusndo se
requiera, implantando medidas comractivas para evitar la repeticidn de su ocurrencia.

8. Parficipar an los diferentes eventos de formacién que programe la empresa.

. Fomentar el cumplimiento de los métodos de frabajos seguros en las actividades que desarrclle;
aprobar los requerimientos de Elementos de Proteccion Personal (EPP) para el personal a su
CArgo.

2. Conocer y Comunicar &l marco esfratégico: Mision. Visién, chjetfivos, politicas.

3. Dar cumplimiants a las politicas de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinaras, reglamento interno, funciones del cargo,
legislacién vigente aplicable v demés que la emprasa implementa v considere necesario para un
excelente funcionamiento.

10.Parficipar activamente an todas las actividades programadas por 2l sistema de gestidn integral.

11.Promover el orden y aseo en el sifio de frabajo, como requisite bésico para el desamrolle de las
actividades.

12.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistama de Gestidn de la Seguridad v Salud
en &l Trabajo de la emprasa.

13.Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en 2l frabajo definido 2n 2l plan
de capacitacion del SG-32T

14.Es responsable de velar por el cuidado integral de su salud. Reportar inmediatamente todo
accidente de trabajo o incidente.

15 Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estade de salud.

18.La responsabilidad de rendir cuentas internamente en relacion con el desempefio del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-S5T).

17.Atender los ejercicios de auditorfa, evaluacion y seguimienfo de forma clara, oportunza vy
transparente en coherencia con las direcirices legales y organizacionales,

18.Responder por los eqguipos y heramientas de oficine gue le sean asignados. procurando su
cuidado y buen uso.

n

=4

LUGARES DE TRABAJD

+ Circula por toda la planta en la realizacidn L

de sus labores

HERRAMIENTAS ¥ EQUIFOS

corporativo.

CONDICIONES DE TRABAJD MEMTALES
Lucidez mental, atencidm activa, autocontrol,
juicio y raciocinio, tolerancia al stress y prasiones,
atencion al detalle, cumplimiento de bos horarios
ectablecidos, capacidad para  trabajar  con
independencia de estimules  externos
predisposicidn a la adaptabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJD AMBIENTALES
Tluminacion y espacio adecuado, temperatura

variable, ruido ambiental, radiaciones UV, riesgos
biomecanicos (postura; movimientos repetitivas),
lluvias torrenciales,

ELEMENTOS DE FROTECCION PERSOMNAL A USAR

+ Zapsetos de seguridad
= Protector auditivo

=« (3afas de seguridad

= Casco

Computador, celular, imprasora y teléfono
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InREA DE TRABAJO: GEREMNCIA

CARGO: ASESOR JURIDICOD

CARGOD DEL JEFE INMEDIATC: | GERENTE

Gestionar el cumplimiento de toda la legalidad en lo referente a las operaciones propias de la empresa,
asesorar y garantizar la comecta constitucion de algin fipo de sociedad o estructura juridica v la
redaccion de los documentos de cualquier naturaleza que para ello 52 requiera.

FORMACION ACADEMICA: Profesional en derecho, especialista en temas de derecho administrativo.
CONVALIDACION: Profesional en derecho con 6§ afios de experiencia en el cargo.

HABILIDAD: Comunicacion aseriiva, capacidad de liderazgo, analisis de la informacion, seguimiento de
procedimientos, orientacion a resultados, compromiso con la organizacion, transparencia.
EXPERIEMCIA: 3 afios de experiencia.

DESICIONES QUE NO REQUIEREN COMSULTA (AUNGUE SEAN CONTROLADAS O 5E TENGA GUE
INFORMAR DE LAS MISMA S)

# Las actividades inherentes al cargo
TEMAS GQUE DEBEN 5ER COSNULTADOS COM EL SUPERIOR PARA TOMAR DECISIONES

+ Encaso de que haya lugar, situacicnes de desequilibrio patrimonial.

+# Muevos lineamientos legales en la industria.

1. Realizar Ia revizion a toda la documentacion, verificar los documentos que ingresen a la gerencia,
emitiendo conceptes sobre los temas que sean encargados por la gerencia.

2. Proporcionar asesoramiento en todo lo referente a la constifucion, gestion o incluso la disolucion
de cualguier clase de sociedad.

a. Megociar v elaborar todo fipo de contratos mercantiles, civiles vy laborales (compraventa,
préstamaos, polizas, etc.)

3. Trazar la estrategia de defensa legal de la empresa ante las potenciales infracciones legales por
parte del gerente o de la empresa.

4. Realizar seguimiento y revisian de procesos contractuales en los que la empresa pueda participar
vy I3 subsiguiente presentacion de propuestas y tramites contractuales qgue consolide los intereses
de la empresa.

5. Estudiar vy resolver todo tipo de problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos,
convenios y normativa legal, etc.

6. Emitir informes sobre las distintas areas de la organizacion y asesorar en temas de su
competencia.

7. Intervenir en foda clase de negociaciones laborales, asesorando en cuanto a derecho
empresanial o incluso en cuanto a materia de propiedad intelectual e industrial.

3. Orientar en materia fiscal v administrafiva, dando contestacion a requerimientos de autoridades
en paricipacion con otras areas v asesorar en 13 aplicacion de nommas de cualguier tipo.
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Anexo 48 Manual de funciones Asesor Juridico H2

9. Realizar tramites v gestiones ante organismos plblicos, regisiros, notarias, efc.
10. Hacer seguimiento a los diferentes procesos intemos y exdernos que tengan relacion con el
objeto social de 1a empresa, incluyendo |as sociedades donde |a empresa tiene participacian.

11. Amshr v apoyar a la empresa en diferentes escenarios que tengan relacion directa con su mision
y vision empresarial, donde la gerencia requiera de acompafiamiento juridico, técnico y
administrativo en cualguier parte del territorio nacional e infernacional.

RESPOMSABILIDADES

1. Oporfuno y veridico asesoramiento a gerencia en la aplicacion de normas de cualguier tipo.
2. Dar cumplimiento a las politicas de calidad, medio ambiente, seguridad v salud laboral,
programas, procedimientos, normas disciplinarias, reglamento intemao, funciones del cargo,
legislacion vigente aplicable y demas que la empresa implemente y considere necesario para un
excelente funcionamiento.

Conocer e implementar a cabalidad el marco estratégico: Mision. Vision, objetivos, politicas.
Conocer y tener clara Ia polifica de Sequridad v Salud en el Trabajo.

Es responsable de velar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Ufilizar cuidar y reponer los elementes de proteccion personal que se le suministran.

Lo~ @
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LUGARES DE TRABAJO HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
+ Realiza labores en las oficinas. »  Computador, celular, impresora y teléfono
corporativo.

COMNDICIONES DE TRABAJO MENTALES CONDICIONES DE TRABAJO AMBIENTALES
Lucidez mental, atencion activa, autocontrol, lluminacion y espacio adecuado, temperatura variable
juicio y raciocinio, tolerancia al stress y|Y ruido ambiental.

presiones, atencion al detalle, cumplimiento de
los horarioz esiablecidos, capacidad para
trabajar con independencia de estimulos
externos y predisposicion a la adaptabilidad.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A USAR
* Ropa industrial
* Fapatos de seguridad

#Una
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