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RESOLUCION No. 194 DE 2020
21 DE OCTUBRE DE 2020

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA SOCIEDAD METROLINEA S.A.

LA GERENTE DE METROLINEA S.A.,
EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES LEGALES Y ESTATUTARIAS, EN ESPECIAL LAS QUE LE
CONFIERE EL ACTA DE JUNTA DIRECTIVA NO. 112 DE 2019 Y,

CONSIDERANDO:

a. Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que "Wo habrd empleo publico
que no tenga funciones detafladas en ley o reglamento (...)"

b. Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispone que la
adopcidn del manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuard
mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecidn a las disposiciones contenidas
en dicho decreto.

€. Que @l articulo 2.2.3.8. del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos y las entidades del
orden territorial deben expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales, el cual
debera contener por lo menos la identificacién y ubicacién del empleo; el propésito y la descripcidn de
las funciones esenciales del empleo; los conocimientos bdsicos o esenciales y los requisitos de
formacion académica y de experiencia.

d. Que el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015 “Por of cual se reglamenta e/
Decreto Ley 785 de 20057 establece que para la determinacién de las disciplinas académicas o
profesiones a prever en ios manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es
necesario tener en cuenta la agrupacién de éstas conforme a la clasificacién determinada en los
ntcleos bésicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior - SNIES,

e. Que el Decreto 648 de 2017 en el paragrafo segundo del Articulo 2.2.5.1.5, sefald que cuando los
requisitos para el desempefio de un cargo estén sefialados en ia Constitucién, la ley o los decretos
reglamentarios, los manuales de funciones y de competencias laborales se limitardn a hacer
transcripcion de los mismos, por lo que no podran establecer otros requisitos.

f.  Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica a través del Decreto 815 del 8 de mayo de
2018, modificé ef Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles /
jerérquicos. A
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g. Que mediante Acta de Junta Directiva No. 112 de 2019 se aprobé la estructura administrativa y la
asignacién de competencias que se enmarcan en las funciones y propésitos para cada una de las
dependencias y la planta de empleos de la Sociedad Metrolinea S.A.

h. Que dentro de las funciones y atribuciones del Gerente establecidas en los estatutos de |a Sociedad
Metrolinea S.A. se encuentra, "Glecutar los acuerdos v resoluciones de la Asamblea General de
Acclonistas y de la Junta Directiva.”

I.  Que la Junta Directiva de la Sociedad Metrolinea S.A. mediante Acta No. 112 de 2019 aprueba conceder
a la gerencia las facultades necesarias para la implementacion de la estructura administrativa y planta
de empleos aprobada y adopcion del manual de funciones de |a entidad.

J- Que a través del articulo 20 del Acto Legislativo 04 de 2019, se dictaron normas para el fortalecimiento
del control fiscal, el cual debe articularse con el sisterna de control interno, segln los pardmetros
previstos en el Decreto 989 de 2020 “Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para
el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno”

k. Que en cumplimiento de lo dispuesto en ef Decreto 989 de 2020, la entidad expidid la Resolucién 150
de 2020, por medio de la cual *(...) se acogen los lineamientos ¥ parémetros establecidos por el Decreto
989 de 2020 para el nuevo manual de funciones de METROLINEA 5.A. % a través de la cual se ajustaron
los caracteristicas, perfll, requisitos y competencias del cargo de Jefe de la Oficina de Control Interno.

I Que mediante Resoluciones No, 192 y 193 del 21 de octubre de 2020 se adoptd la modificacién de la
estructura administrativa y de la planta de empleos de la Sociedad Metrolinea S.A., respectivamente.

m. Que para el buen funcionamiento de la Sociedad Metrolinea S.A. es necesario establecer las funciones,
competencias y requisitos especificos para el desempefio de los cargos de la Entidad.

n. Que el numeral 2 del artfculo 2.2.30.2.2. del Decreto 1083 de 2015, en cuanto a los elementos del
contrato de trabajo establece, “La dependencia de/ trabajador respecto del empleador, que otorga a
éste la facultad de imponerfe un reglamento, darle drdenes y vigilar su cumplimiento, la cual debe ser
prolongada, y no instantdnea ni simplemente ocasional”

0. Que, por organizacién, responsabilidad y buen funcionamiento de los procesos de Talento Humano,
resulta necesario adoptar como herramienta de trabajo un manual de funciones que incluya perfiles y
requisitos de cada uno de los empleos y cargos de la entidad, asi como las principales actividades,
oficios y responsabilidades, sin perjuicio del respeto por la naturaleza del servicio contratado en el caso
de los trabajadores oficiales.

P. Que en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 051 de 2018, por medio del cual se adiciond el
Paragrafo 3 al articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el proyecto del nuevo Manual de Funciones ,Ei
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fue socializado con las organizaciones sindicales y con todos los servidores adscritos a Metrolinea S.A,
concediendo adicionalmente espacios para plantear observaciones, recomendaciones Y sugerencias,
las cuales fueron analizadas previo a Ia expedicidn de este acto administrativo,

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de empleados pUblicos de la sociedad Metrolinea S.A., asi:
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S ¢ I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ. -
Nivel | ' — __ [oREctvo
Denominacién def Empleo: GERENTE
Cadigo: 039
Grade: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
: © W AREAFUNCIONAL ', .
Gerencia
Il PROPOSITO PRINGIPAL ~ :

Planear, organizar, dirigir y controlar adecuadamente la organizacion, con el fin de mantener su buen

funcionamiento y de esta forma cumplir con los abjetivos y las politicas propuestas.

IV, DESCGRIPCION DE FUNCIONESESENCIALES -

LN

10.
11.
12.
13.

14,

7Repré'sen-tar a la sociedad

judicial o extrajudicialmente ante los asociados, ante terceros y ante toda
clase de autoridades judiciales y administrativas, funcionarios, personas Juridicas o naturales, etc.
Ejecutar los acuerdos y resoluciones de |a Asamblea General de Accionistas ¥ de la Junta Directiva.
Someterse al reglamento que expida la Junta Directiva respecto de sus limitaciones a las facultades
como representante legal de la sociedad.

Ejecutar los actos y celebrar los contratos que tiendan a llenar los fines de la sociedad y el objeto social.
Tomar las medidas que reclame |a conservacion de los bienes sociales, vigilar la actividad de los
empleados de la administracién e impartir las ordenes e instrucciones que exijan la buena marcha de
la compaiiia.

Preparar el informe de gestion con todos los anexos exigidos por la Ley, que debe presentarse a Ia
Asamblea General de Accionistas en las reuniones ordinarias, para que sea revisado y evaluado por
la Junta Directiva de la sociedad.

Presentar a la Junta Directivao ala Asamblea General de Accionistas en forma anual o cuando aquella
se lo solicite, un informe del desarrollo del objeto social acompafiado de anexos financieros y
comerciales.

Presentar en asocio con la Junta Directiva los informes y documentos de que trata la legislacion
comercial.

Convocar a la Junta Directiva v a la Asambiea General de Accionistas a sus reuniones de cualquier
caracter,

Constituir apoderados judiciales o extrajudiciales para adelantar en nombre de la sociedad cobros o
procesos ejecutivos o representar a la compafiia en procesos concursales de sus deudores.

Delegar determinadas funciones propias de su cargo deniro de los limites sefialados en los estatutos.
Cuidar la recaudacion e inversion de los fondos de la empresa.

Cumplir y hacer que se cumplan oportunamente con todos los requisitos y exigencias legales
relacionadas con las actividades de la sociedad.

Velar porque todos los empleados de la sociedad cumplan estrictamente sus deberes Yy poner en
conocimiento de la Junta Directiva las irregularidades o faltas graves gue ocurran sobre este particular.
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lV DESCRIPCION DE FUNC]@NES ESENCIALES

15, Todas las demas funciones no atrrbwdas a Ia Junta Directiva u otro organo somal que tengan relacion
con la direccién de la empresa social, y todas las demas que le delegue la Ley, ia Asamblea General
de Accionistas y la Junta Directiva.

" V. C@N@CIMIENT@S BASICOS (0} ESENCIALES e

Organlzaclon ¥ Funcrones del Estado Co[ombtano
Contratacion publica.

Normatividad en empleo publico.

Gestion y Desempedio Institucional.

Normatividad del sector transporte y desarrollo urbano.
Conocimientos en transporte publico.

I

LT C@MPETENC[AS COMP@RTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Vision estratégica
Crientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conilictos

' ‘Vll REQUISIT@S IE FGRMACION ACADEM]CA Y EXPER]ENCIA

¥

FORMACION ACADEM[CA EXPER]ENC]A

Profesional con posgrado en areas afines con el
objeto social. Demostrar conocimientos generales | Cinco (5) afios de experiencia ocupando cargos
en materia de transporte publico y desarrollo | directivos.

urbano.
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| , . LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: T " TDIRECTIVO

Benominacion del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Cddigo: 054

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Gerente

w0

1 AREA FUNCIONAL

Secretaria General

Il PROPOSITO PRINGIPAL

Liderar las politicas relacionadas con la defensa juridica de la entidad, los procesos conciliatorios, Ia gestion
contractual, la gestién del talento humano y el servicio al ciudadano, dentro del marco constitucional vy legal
de la funcién publica, en cumplimiento de los objetivos institucionales y de los fines de Estado, procurando
el desarrollo integral de los funcionarios publicos y una adecuada y oportuna prestacién del servicio al
ciudadano.

' | IV..DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar laimplementacion de Ia Politica de Talento Humano y de Integridad en la Entidad de acuerdo
con |os lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Garantizar la ejecucién del plan estratégico de talento humano de acuerdo con la normatividad y
lineamientos vigentes.

3. Implementar acciones para la prevencion del dario antijuridico segtin los lineamientos institucionales.

4. Brindar asesoria y emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados por el Gerente, referentes a
aspectos legales o de contratacion correspondientes a las funciones constitucionales, legales y
reglamentarias que le corresponde a la entidad.

5. Ejercer la representacién judicial y extrajudicial de la entidad de acuerdo con sus procedimientos
internos, previo otorgamiento del respectivo poder del Gerente.

6. Emitir conceptos juridicos sobre los proyectos de resoluciones, contratos, convenios y demas actos
administrativos que deba expedir la Entidad.

7. Adelantar las investigaciones disciplinarias contra los servidores publicos de la entidad conforme a los
procedimientos establecidos del Cédigo Unico Disciplinario.

8. Liderary asesorar los procesos de contratacion que desarrolle la Entidad en todas sus etapas, de tal
forma que se adecuen a los parametros legales y los principios de transparencia y eficiencia que rigen
para la administracion publica.

9. Supervisar el cargue de la informacién en los sistemas de informacion que esteén relacionados con el
area en espectal SECOP | y Il y SIGEP contratistas y empleados publicos de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

10. Coordinar |a realizacion de estudios que permitan mantener actualizada la estructura de la entidad, Ia
planta de personal y el manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en
cuenta [as necesidades de la Entidad.
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- I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES . . .

11. Supervisar la afiliacion del personal contratista a la Administradora de Riesgos Laborales en los
términos definidos por ia Ley.

12. Ejercer seguimiento y control de las peticiones, quejas y reclamos, direccionandolas a las diferentes
dependencias de la entidad de acuerdo con Ia naturaleza de las mismas.

13. Coordinar el proceso de conciliacion de multas con los concesionarios de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad aplicable.

14. Dirigir las acciones para la atencion del ciudadano de acuerdo con las normas, politicas vy
procedimientos establecidos.

15. Llevary ser el custodio de los libros de actas de la Asamblea General y de la Junta Directiva, asi como
del libro de registro de acciones y socios.

16. Convocar para las reuniones de la Asamblea General de Socios y de la Junta Directiva.

17. Autenticar con su firma las acciones y los demas documentos sociales de la sociedad.

18. Realizar la Notificacion de los actos administrativos producidos por la entidad.

19. Ejercer las demas funciones asignadas por los estatutos de la entidad y por el superior inmediato, de
acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio.

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Organizacién y Funciones del Estado Colombiano,
Contratacién publica.
Normatividad en empleo ptiblico.
Gestidn y Desempefio Institucional.
Normatividad del sector transporte.
Conocimientos en transporte piblico.

_ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Visién estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VI, REQUISITOS,DE FORMAGION: ACADEMICA'Y EXPERIENGIA

~ FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de! nucleo
basico del conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con Ias
funciones de! area de desempeiio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesionai.
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Vil ALTERNATIVAS DE FORMAGIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico del conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos Sesenta (60) meses de EXperiencia profesional.
reglamentados por la Ley.

10




retrolines MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel- ' DIRECTIVO _

Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE PLANEACION
Caodigo: 006

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Planeacién

Cargo del jefe inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Planeacion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las boliticas relacionadas con la implementacion de los éistemés lde. gestion aplicables a la Entidad,
la gestion de proyectos y la planeacién financiera de la Entidad, en cumplimiento de los objetivos
institucionales v procurando el cumplimiento de las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Iv. _DESG_R‘IPCIN.D?E FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12.

13.

Evaluar los indicadores de gestion del desempefio de la Sociedad Metrolinea generando acciones para
el mejoramiento de la prestacion del servicio, el aumento de la demanda de servicios y el crecimiento
economico de la Entidad.

Evaluar los estudios sobre competencia, condiciones econdmicas, costos y demas necesarios que
permitan establecer la estructura y estrategia tarifaria del Sistema.

Evaluar los estudios sobre Ia proyeccién de la demanda del Sistema de Transporte Masivo que
permitan la toma de decisiones.

Determinar los recursos necesarios que permitan establecer la expansién o adecuacion del Sistema
orientando en la aprobacion de los proyectos,

Generar estrategias que permitan identificar las necesidades de los usuarios de! Sistema.

Liderar los procesos de formulacion y seguimiento de los proyectos de inversion de la entidad.

Liderar la organizacién y actualizacion del Banco de Proyectos de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos,

Fomentar la elaboracién de estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacion y
orientacién de los programas institucionales frente al SITM Metrolinea.

Garantizar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con la naturaleza de la Entidad y la normatividad aplicable.

Garantizar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad de la entidad de
acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

Garantizar la implementacion Yy mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
acuerdo con los lineamientos de Funcién Publica.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de gestion ambiental en los proyectos desarrollados por la
Entidad en concordancia con la normatividad aplicable.

Coordinar el proceso de formulacion de proyectos de la Entidad de acuerdo con los objetivos de Ia
sociedad, los planes y politicas y la normatividad aplicable.
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, - : ."IV..DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES

14. Garantizar la participacién ciudadana en todo el ciclo de la gestion publica (diagnéstico, formulacion,
fmplementacién, evaluacién y seguimiento) de acuerdo con los lineamientos de la Funcién Publica.

15. Coordinar la implementacion de |a politica de racionalizacion de tramites con el objetivo de simplificar,
estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar tramites y procedimientos administrativos facilitando
asi el acceso de los ciudadanos a sus derechos reduciendo costos, tiempos, documentos, procesos
Y pasos en su interaccion con las Entidad.

18. Liderar el proceso de planeacién financiera de la entidad garantizando su sostenibilidad en el corto,
mediano y largo plazo teniendo en cuenta el enfoque en el usuario.

17. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el drea de desempeiio.

o .., V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES:
Organizacion y Funciones del Estado Colombiano.
Contratacién publica.
Normatividad en empleo publico.
Gestion y Desempefio Institucional.
Normatividad del sector fransporte.
Conocimientos en transporte ptbiico.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO
Orientacion a resultados Vision estratégica
Orientacién al usuario v al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de confiictos

I ;\‘z_lL,_REQU'[S|j'ro;s;~fDE~F.0RMA¢'|0?N‘A€§2&EIEM1¢A‘Y:'EXRER'!ENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines; Administracién; Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura.
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en &reas relacionadas con |as
funciones del drea de desempefio.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.
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retrolizes MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

- VILALTERNATIVA DE FORMACION ACADEWIGA Y- EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucieo
basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines; Administracién: Ingenieria Civil y afines:
Arquitectura.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
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NIT: 830.507.387-3

rretrofines MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

COMPETENCIAS LABORALES

nos muave

1, IDENTIFICAGION DEL EMPLED -

Niver DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE OPERACIONES
Cédigo: 008

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Operaciones
Cargo del jefe inmediato: Gerente

1 AREA FUNGIONAL

Direccion de Operaciones

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento operativo del sistema, entendido como la eficiente programacién de
servicios y recursos, el agil y efectivo control de la operacién y la adecuada verificacion del cumplimiento de
estandares de servicio de acuerdo con las metas institucionales y las necesidades de los usuarios.

IV, DESCRIPEION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.
12.

13.

Liderar las actividades de programacién, seguimiento y control de la operacion del sistema integrado
de transporte masivo de acuerdo con las metas institucionales y las necesidades de los usuarios.
Liderar las actividades del centro de control de operacién del sistema con el fin de que se preste un
servicio con la calidad esperada.

Verificar el cumplimiento de la programacién de los operadores y la calidad del servicio al cliente de
acuerdo con los parametros establecidos y los lineamientos institucionales.

Dirigir y coordinar la operacion efectiva del sistema con los operadores y brindar una correcta
informacion que garantice una adecuada evaluacion del desempefio operativo de los operadores.
Coordinar el proceso de control de la operacién, efectuando las modificaciones y ajustes necesarios
a este proceso de acuerdo con la programacién estabiecida.

Dirigir y evaluar los procesos de aseguramiento de la calidad de la operacion del Sistema y de los
procesos y procedimientos internos del area de operaciones.

Coordinar el proceso de inspeccién de infraestructura, vehiculos ¥ concesionarios del sistema
garantizado una adecuada prestacion del servicio.

Brindar solucidn a las contingencias operativas del sistema ocasionado el menor impacto posible a la
calidad de la prestacion del servicio.

Liderar la ejecucion de los proyectos de competencia de la Direccidn Operativa de acuerdo con los
planes establecidos y lineamientos institucionales.

Adelantar los tramites precontractuales relacionados con los requerimientos de contratacién de los
proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Liderar el proceso de supervisién de obras de la Entidad de acuerdo con los planes y procedimientos
establecidos y en concordancia con la normatividad vigente.

Efectuar las interventorias a los contratos que celebre la entidad v relacionados con la dependencia
de acuerdo con los procedimientos institucionales establecidos.

Presentar los informes que sean requeridos por los diferentes organismos de control y vigilancia con
la oportunidad y calidad esperada.
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n"ei'roiﬁea MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
nos mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

lV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14 Ejercer fas demas funciones asignadas por eI supenor mmedrato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el érea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENGIALES

Contratacion publica.
Gestién y Desempefio Institucional.

Normatividad del sector transporte.

Conocimientos en transporte publico.

Manejo de software institucionales.

Manejo de herramientas de andlisis de informacién.
Conocimientos en planeacién del transporie,

Vi COMPETENCIAS COMPG)RTAMENTALES ‘_.‘ -

“COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO
Orientacion a resultados Vision estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vll REQUISITGS EJE FORMACION ACAIEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPER[ENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines.
Titulo de posgrado en Ia modalidad de
especializacién en d&reas relacionadas con las
funciones del drea de desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

Vll ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEM]CA EXPER]ENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo

basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

15

7



rretroiines

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mugve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3
Ly BT e '
Y o ERN
‘3;)561’ ALT ATIVAS‘ ; d__’
Tarjeta o Matricula Profesmnal en los casos

| reglamentados por la Ley.
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nos musve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

IIDENTIFICAOION DEL EMPLEO o

‘Nivel T DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Caodigo: 009

Grado: 02

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Direccién Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Gerente

: - ILAREAFUNGIONAL, . '

Direccion Administrativa

R I m PR@POSITO PRINGIPAL

1
- K
o

leerar Ias polltlcas relacnonadas con Ia gestlon presupuestal y ef|C|enC|a del gasto pUblICO goblemo y
seguridad digital, la gestién documental, la gestion de los recursos fisicos v [a gestién comercial y mercadeo
en cumplimiento de los objetivos institucionales, procurando el cumplimiento de las politicas del Modelo
integrado de Planeacién y Gestién y en concordancia con la normatividad vigente aplicable.

W DESCRIPCION DE FUNGI@NES ESENCIALES : e

1. leerar Ia formulacion e mplementacmn de polltlcas planes y proyectos para la eflcaz y eflmente
administracidn de los recursos financieros y tecnoldgicos de la Entidad de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

2. Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto de acuerdo con los términos establecidos
por la normatividad vigente.

3. Coordinar la formulacién del plan anual de adquisiciones de acuerdo con los criterios y términos
establecidos por la Ley.

4. Establecer lineamientos para el manejo y seguimiento de los inventarios de ia Entidad garantizando su
custodia y buen manejo.

9. Coordinar los estudios que se adelantan sobre deuda publica, capacidad financiera y econémica de la
Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Establecer politicas de verificacion y control del recaudo y de los pagos que la entidad tenga que
efectuar.

7. Supervisar el proceso de distribucién de los sistemas de pago que utilizaran los usuarios de la entidad
y que le permiten acceder al servicio de transporte publico.

8. Supervisar los sistemas de control de administracion de ingresos y analisis de flujos de efectivo al
fideicomiso asociado a la operacion del Sistema.

8. Coordinar la liquidacion previa de los pagos a efectuar a los agentes del Sistema de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Establecer las politicas de control de los requisitos y operaciones contables y presupuestales de la
entidad.

11. Dirigir todos los asuntos relacionados con la ejecucion del presupuesto de acuerdo con los
procedimientos, planes y proyectos establecidos.

12. Dirigir las politicas contables y de tesoreria de la Entidad, procurando el cumplimiento oportuno de los
compromisos y de la informacion; realizando los analisis respectivos de conformidad con las normas
para este efecto. 2
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n”ei‘ro]hea MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
1os mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

. IV.DESCRIFGION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Avalar y presentar los informes que sean solicitados por la alta direccion de la entidad en los términos
requeridos y con la oportunidad esperada.

14. Gestionar ante los organismos competentes la obtencion de recursos econdmicos necesarios para el
funcionamiento de la Entidad.

15. Liderar los planes comerciales y de mercadeo garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales y que representen un mecanismo para la generacion de recursos para el fortalecimiento
del estado financiero de |la Entidad.

18. Dar respuesta a los derechos de peticién, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del area de desempefio en los términos establecidos porla Ley.

17. Administrar ia caja menor de la entidad de acuerdo con los procedimientos internos establecidos.

18. Establecer mecanismos de control que permitan mitigar el riesgo de gestion, corrupcion y seguridad
digital en los procesos que lidera de acuerdo con los lineamientos del Departamento Administrativo de
fa Funcion Publica.

18. Coordinar y garantizar la oportunidad en los tramites necesarios para |a actualizacion de las pélizas de
seguro que amparen los bienes de la empresa por todo concepto.

20. Adelantar los tramites precontractuales relacionados con los requerimientos de contratacién de los
proyectos a cargo de la dependencia

21. Coordinar y Garantizar el tramite correspondiente al pago de los servicios pliblicos requeridos para el
normal funcionamiento de la Entidad.

22. Ejercer las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeiio.

. 'V, CONOCIMIENTOS BASICOS @ ESENGIALES, -

Normatividad en gestién presupuestal ptblica.
Contratacion plblica.

Gestion y Desempefio Institucional,

Normatividad del sector transporte.

Conocimientos en transporte publico.

Manejo de software institucionales.

Manejo de herramientas de analisis de informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidon a resultados Visidn estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos
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Wei‘roinea MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
05 mueve COMPETENCIAS LABORALES
..... NIT: 830.507.387-3 _

o o Vll REQUIS!TOS BE FORMAC!@N ACADEMICA Y: EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial; Economia:
Administracion, Contaduria Pablica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del area de desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

L " L s V!l ALTERNATIVAS DE FGJRMACICJN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

= - P .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC[A

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de! conocimiento en: Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria  Industrial;, Economia;
Administracién, Contaduria Puiblica.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
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retroiihes MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

__NIT: 830.507.387-3

|- IDENTIFICAGION DEL EMPLEG

Nivel; DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cédigo: 006

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Gerente

 ILAREAFUNGIONAL

Oficina de Control Interno

lII. PROPOSITO PRINGIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la direccion en la
continuidad del proceso administrativo, 1a reevaluacién de los planes establecidos y en la introduccién de
los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

. IV.DESCRIFCION'DE FUNGIONES ESENCIALES -

Segun Io'dispues”td en elra'rti‘cu[o ‘12 dela Ley 87 dé 17993, éerén fun‘cione;s del asesor, coordiriador. audifor
interno o similar las siguientes:

1.
2.

9.

10.

11.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;

Verificar que el Sistema de Control interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y
que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquelios que tengan responsabilidad de mando;

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucidn de la entidad;

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de gue se obtengan los
resultados esperados;

Verificar los procesos refacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion
de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cuitura de control gue contribuya al mejoramiento
continuo en ef cumplimiento de la mision institucional;

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente:

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de
la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento;

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas:

20
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IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES

12. Las demas que le aagne el jefe del organlsmo 0 entxdad de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOEIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Constitucidn Politica.
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacién de la gestién.

Politicas Plblicas de Control Interno del Estado Colombiano.
Metodologias de evaluacion y control.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contabilidad pblica.

Sistema de Gestion de la Calidad para la Administracién Publica
Metodolagias de auditoria.

Teoria organizacional y metodologias de analisis y manejo de riesgos.
Sistemas de control en la organizacion.

s
.

Vl COMPETENCIAS CG)MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO

Orientacidn a resultados Vision estratégica Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al . . . -
ciudadano Liderazgo efectivo Liderazgo e Iniciativa
Trabajo en equipo Planeacién Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacién | Toma de decisiones Planeacidn

Gestion del desarrollo de las

personas Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

‘ _ VII REQUISITOS DE=F®RMACION ACADEM!CA Y EXPER]ENCIA

FORMACION ACADEM]CA EXPERIENCIA

(Decreto 989 de 2020): Titulo profesional;

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria. interno.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de contraol

Vlll ALTERNATIVA DE F@RMACION ACADEMICA Y EXPER[ENCIA

FORNIACION ACADEMICA EXPERIENCIA

(Decreto 989 de 2020): Titulo profesional;
Titulo de posgrado en la modalidad
especializacion.

de

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.
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o e COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

- . LIDENTIFICAGION'DEL EMPLEG . -
Nivel: | PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Gerente
v ILAREAFUNGIONAL

Area Prensa y Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar [a formulacién, coordinacién y ejecucién de politicas y planes con el fin de generar la comunicacion,
informacién, prensa y actividades de protocolo necesarias para el eficiente y eficaz desempefio de las
funciones de la sociedad Metrolinea S.A., contribuyendo al mejoramiento de la imagen de la Entidad y
estableciendo puentes de comunicacion con otras instituciones y la comunidad en general en pro del
desarrollo del sistema, la generacion de cultura ciudadana y en cumplimiento de la normatividad vigente.

L
T

.~ V. DESCRIFCION DE FUNGIONES ESENGIALES, -

1. Realizar las actividades del proyecto informativo para la socializacién de los programas y proyectos de
la Entidad a la comunidad.

2. Liderar la elaboracion, coordinacién y ejecucién del proyecto de recepcion, seguimiento y control de
informacién, percepciones y propuestas de la ciudadania en relacién con el sistema.

3. Elaborar y ejecutar el plan de accién del area de prensa y medios de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Realizar cubrimiento periodistico de las acciones y eventos donde participe, coordine o desarrolle la
Entidad.

5. Mantener actualizada la pagina web de la Entidad garantizando Ia oportunidad y veracidad de la
informacion publicada y cumpliendo con los criterios de accesibilidad y usabilidad.

6. Coordinar las entrevistas y ruedas de prensa del Gerente y demas directivas de la Entidad.

7. Establecer las normas y principios de cortesia y urbanidad para las diferentes actividades protocolarias
que realice el Gerente y/o directiva de la Entidad.

8. Planear, disefiar y definir los mecanismos de comunicacion para una mejor interaccion de las diferentes
dependencias de la Entidad.

9. Dar a conocer los canales de comunicacion existentes y determinados por la entidad a los distintos
grupos de interés y comunidad en general.

10. Coadyuvar en el establecimiento de canales de comunicacion para que las veedurias ciudadanas
realicen el control social necesario.

11. Realizar seguimiento y evaluacion al funcionamiento de los canales de comunicacion definidos por la
entidad.

12. Adelantar los tramites precontraciuales relacionados con los requerimientos de contratacion de los
proyectos a cargo del area.

22
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IV BESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENGIALES

13. Liderar la formulacion, implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de cultura
ciudadana de acuerdo con los lineamientos institucionales.

14. Cumplir los propésitos institucionales y de interés general con calidad, oportunidad y eficiencia,
brindando un frato respetuoso, considerado y diligente a todas las personas sin distincion.

15. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

16. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato de acuerdo con el nivel y el area de
desempeiio del cargo.

-

" . “V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos profesionales en el area de relaciones plblicas y protocolo.
Fundamentos en cubrimientos periodisticos.

Conocimientos basicos sobre los diferentes medios de comunicacion.
Normatividad vigente Gerencia Puablica.

Procesos y procedimientos de la entidad.

Manejo de herramientas ofimaticas y tecnologias de la informacion.
Administracion indicadores de gestién.

* V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

Vil REQUISITOS BEFORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADENMICA "EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en: Publicidad y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Lenguas

Modernas, Literatura, LingUistica y Afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.

Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo
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nos mueve
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIl. ALTERNATIVA BE FORMAGIEN ACADEMIGA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Publicidad y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines, Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

%
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nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

o I. IDENTIFICACION,DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cadigo: 425

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gerenfe

-l AREA FUNCIONAL
Gerencia
B NL.PROPOSITO PRINCIPAL .

Apoyar en todos los aspectos administrativos el desarrollo de las funciones de la Gerencia, brindando 13

informacién requerida por los usuarios internos y externos que allegan a ia dependencia garantizando el

uso de un lenguaje claro.

R U IV DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENGIALES |

1. Llevar y comunicar diariamente la agenda a desarrollar por el Gerente propendiendo por el
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

2. Conceder citas y audiencias a los clientes internos y externos con el Gerente.,

3. Recibir y radicar la correspondencia que llegue a la Gerencia, para su oportuno estudio y tramite
correspondiente.

4. Atender personal o telefénicamente al plblico, proporcionando la informacién pertinente y oportuna de
acuerdo con las directrices de su superior inmediato.

5. Mantener discrecidn y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la Gerencia y sobre los
gue conozca por razon de sus labores.

6. Organizar los documentos, actos administrativos e informes que deban ser publicados en la pagina
web de la Entidad.

7. Tramitar las cuentas de viaticos y pasajes aéreos requeridos por el drea asignada.

8. Tramitar los requerimientos de préstamos de la sala de juntas de acuerdo con Ia disponibilidad,

9. Transcribir y digitar todos los oficios y documentos en general que se requieran, para el normal
desarrollo de las funciones del area asignada.

10. Efectuar y tramitar los documentos necesarios para el normal desarrollo de las funciones de la Gerencia
de acuerdo con las directrices de su superior inmediato.

11. Efectuar los registros correspondientes de los documentos tramitados e informar al Gerente sobre el
estado de los mismos.

12. Programar, solicitar y controlar los elementos de consumo y devolutivos necesarios para el normal
desarrollo de las actividades.

13. Verificar que los documentos soporte de los procesos contractuales que deben ser firmados por el
Gerente no contengan errores o se encuentren incompletos.

14. Llevar y mantener el archivo de gestion del area segun los lineamientos institucionales Yy las normas
vigentes.
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IV. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENGIALES

15. Mantener actualizada la informacién de contacto de los funcionarios, entidades publicas y privadas con
quienes Metrolinea S.A. tenga reiacion o hagan parte de los actores del sistema.
16. Mantener actualizada la informacién del software de correspondencia generando alertas a su superior
inmediato de las comunicaciones u oficios que cuenten con un término especifico para dar respuesta.
17. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato de acuerdo con el nivel y el area de
desempefio del cargo.

.. V.CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES

Competencias para las relaciones plblicas.

Conocimientos basicos de mecanografia y manejo de documentacion.
Técnicas de archivo.

Sistema de gestion documental institucional.

Procesos y procedimientos de la Entidad.

Manejo de herramientas ofimaticas.

| VL..COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Vi REQUISITOS DE FORMAGION ACABEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Treinta y seis (368) meses de experiencia laboral.
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ARTICULO 2. Establecer el manual especifico de funciones, requisitos y competencias [aborales para los
empleos que conforman la planta de personal de trabajadores oficiales de Ia sociedad Metrolinea S.A., asi:

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEG

“Nivel: — PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Secretario General

C0 1. AREAEUNCIONAL " -

Gestidn Juridica

o
-

e ' li.PROPGSITO PRINGIPAL

Liderar los procesos sancionatorios de imposicion y conciliacién de multas y de asesoria juridica de la
sociedad Metrolinea propendiendo por los intereses de la Entidad, cumpliendo con los procedimientos
establecidos y en concordancia con la normatividad Vvigente,

ey

"IV DESCRIPCION'DE/FUNCIONES ESENGIALES. .

1. Brindar apoyo profesional en el desarrollo de las diversas etapas de los procesos contractuales que
adelante la Entidad, garantizando el cumplimiento de los principios de eficiencia, publicacion,
transparencia y legalidad de los mismos.

2. Adelantar los procesos de adquisicién de predios que requiera la Entidad para el desarrollo de los
proyectos atendiendo los lineamientos institucionales Y en concordancia con la normatividad vigente.

3. Coordinar el desarrollo de los procesos sancionatorios de imposicion de multas de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente aplicable.

4. Proyectar conceptos juridicos relacionados con su area de desempefio con los requisitos de forma y
oportunidad requeridos.

5. Proyectar respuestas a los derechos de peticidn relacionados con su area de desempefio en los
términos establecidos por la ley.

8. Atender consultas escritas que, en materia juridica, formulen los funcionarios, con la oportunidad
requerida.

7. Brindar apoyo profesional en ia proyeccion de las respuestas a las acciones tutela que estén
reiacionadas con su area de desempefio segun lo establecido por la normatividad vigente.

8. Brindar apoyo profesional en la comunicacion y/o noftificacién de las determinaciones de caracter
general o particular que tengan incidencia o interés para el servicio.

9. Brindar apoyo profesional en fa proyeccion y revision de los actos administrativos relacionados con la
Gestion del Talento humano de acuerdo con la normatividad aplicable.

10. Apoyar la revision de los actos administrativos generados por |as diferentes dependencias en los casos
que sea designado por el jefe de la oficina juridica.

11. Gestionar la ejecucién de las acciones necesarias para la implementacion de Ias politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion que le apliquen a los procesos en que participa.
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V. DESCRIPCION.DE FUNGIONES ESENCIALES

12. Elaborar los informés

que le sean solicitados de acuerdo con su 4rea de desempeifio y el perfil de su

empleo cumpliendo con los criterios de oportunidad y forma requeridos.

13.

Coordinar los procesos conciliatorios de las multas a los operadores de acuerdo con lo establecido en

los contratos, los procedimientos y la hormatividad vigente.

14.
desempefio y perfil profesional.
15.
y el area de desempefio del empleo.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignadas ¥ que guarden refacién con su area de

Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nive!, naturaleza

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en contratacion estatal
Normatividad en adquisicién de predios.
Conocimientos en Planes de Reasentamiento.
Normatividad en derecho administrativo.

Conocimientos basicos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. ‘VI: COMPETENGIAS: COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aporte teécnico - profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

Compromiso con |a organizacién

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

. VIl REQUISITOS DE FORMAGION AGABEMICA Y- EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENGCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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| !;AilBENTIi:i@ﬁﬁ:[ébi DEL EMPLEG

Nivel: PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1|
Nivel salarial: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria Generai

Cargo del jefe inmediato: Secretario General

-~ I - ; s T

Il AREA FUNGIONAL. "~

Contratacién

. P

I PROPBSITO PRINGIPAL

Orientar los procesos de contratacion que desarrolie la Entidad en todas sus etapas, de tal forma que se
adecuen a los parametros legales y los principios de transparencia y eficiencia que rigen para la
administracion publica y contribuyan realmente al desarrollo de los proyectos y cumplimiento de las metas
de Metrolinea S.A.

. IV.DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENGIALES

1. Orientar a las dependencias de la Entidad en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso
confractual, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en concordancia con la normatividad
vigente.

2. Gestionar la publicacion de todos los actos y procedimientos producidos en su area y los demas que
se le solicite, que estén asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos que por su
condicion estan expresamente excluidos.

3. Llevara cabo los procesos de contratacion, que, por su competencia, se le han delegado, garantizando
el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

4. Llevar un registro de toda Ia contratacion, incluido los interventores y/o supervisores de los contratos o
convenios que celebre la Entidad, y orientarlos en el desarrollo de sus responsabilidades cuando sea
necesario.

5. Elaborar informes relacionados con la actividad de contratacion de la Entidad que deban rendirse
conforme a las normas legales y solicitudes de los entes de control y judiciales, entre otros interesados.

8. Llevar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidacién o liquidados, con
fundamento en la informacion que reporien las diferentes dependencias responsables de las etapas
contraciual y de liquidacién.

7. Elaborar el contenido sustentativo y/o técnico de las respuestas a las tutelas o PQRS que estén
relacionadas con el desarrollo de sus funciones.

8. Realizar el reporte de la informacién de la contratacion al SIA OBSERVA, SECOP y demas plataformas
dispuestas para tal fin, cumpliendo con los plazos y lineamientos definidos.

9. Elaborar convenios interadministrativos y de cooperacidn que deba celebrar [a Entidad.

10. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el drea de desempefio del empleo.
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- V. CONOCIM[ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conocimientos ¢ en derecho administrativo.
Normatividad vigente en contratacién publica.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Vi: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aporte técnico - profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

VII REQUIS]TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FO RMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico de conocimiento en: Derecho y Afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

relacionada.

v
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C s LIDENTIFICACION DELEMPLEQ .
Nivel: PROFESIONAL
Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
t Cargo del jefe inmediato: Secretario General

Talento Humano

[ ~ IIL.PROPOSITO. PRINGIPAL ) |
Desarrollar las acciones necesarias para la gestién; planeacion, control y evaluacion de las pol'iticas, planes,
programas y proyectos que aseguren de manera integral el proceso de administracién del talento humano

de la Entidad, garantizando |a competencia, idoneidad y seguridad en el desarrollo de sus labores, en
concordancia con la normativa y los lineamientos que le apliguen.

M

e 7 LIVDESCRIPGION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Aplicar las politicas de la gestion del talento humano: provisién de empleo y desvinculacién,
desarrollo de competencias, gestion del desemperio, bienestar social e incentivos, administracién
del sistema salarial y prestacional y demas que le apliguen segun la normatividad vigente, asi como
adoptar e implementar los planes, programas vy proyectos que permitan el desarrollo de estas
politicas.

2. Planear los lineamientos y estrategias que permitan alcanzar los objetivos del area, enfocados al
cumplimiento de las metas institucionales, asegurando la adecuada administracion y manejo de los
recursos y de conformidad con las normas que regulan la materia.

3. Coordinar y controlar la aplicacién de las disposiciones que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y la gerencia publica en la Entidad.

4. Elaborar el plan anual de vacantes y de prevision del recurso humano de acuerdo con los
lineamientos y términos establecidos por la Ley.

5. ldentificar las necesidades de capacitacion vy preparar y presentar el plan institucional de
capacitacion, los programas de induccién, reinduccién, estimulos y evaluacion del desemperio para
el talento humano de ia Entidad.

8. Administrar la base de datos de hojas de vida del personal activo de la Entidad segin los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Expedir de acuerdo con las solicitudes presentadas, las constancias o certificados relacionadas con
los funcionarios retirados o pensionados de la Entidad.

8. Brindar apoyo en la elaboracion de los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de
funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

8. Brindar apoyo profesional para el formulacién y evaluacién de los acuerdos de gestion de los
funcionarios quienes ocupan cargos de gerencia publica en la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente aplicable.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas de la dependencia. .
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES:ESENCIALES . |

11. Proyectar la némina de sueldos, prestaciones sociales y demas pagos liquidados para los
funcionarios de la Entidad de acuerdo con los términos establecidos y la normatividad vigente.

12. Autorizar las libranzas y descuentos por némina que presenten las entidades dedicadas a este
objeto, previa verificacion de la capacidad de endeudamiento del empleado que la requiere.

13. Mantener actualizado los requerimientos del SIGEP en el médulo de Planta de Personal de
servidores publicos.

14. Mantener un sistema de informacién estadistica que sirva de base para la entrega de informes a las
distintas entidades que lo requieran en cuanto a administracion del personal.

15. Adelantar con las entidades de previsién social, todos los asuntos relacionados con la prestacion de
servicios, prestaciones sociales e incapacidades médicas

16. Establecer contactos con las entidades encargadas de la seguridad social y cajas de compensacion,
coordinando con estas, la vinculacién, atencién y retiro de los servidores plblicos de la entidad.

17. Garantizar la afiliacion del personal contratista a la Administradora de Riesgos Laborales en los
términos definidos por la Ley.

18. Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia que sean de
competencia del 4rea de desempeiio en los términos estabiecidos por la Ley.

19. Analizar los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos que se requieran para el cumplimiento
de las funciones.

20. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asighadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

21. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefo del empleo.

[ TTo7 T N.CONGCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

L

Normas que regulan y reglamentan el Empleo Publico, la Carrea Administrativa y la Gerencia Publica.
Evaluacion del Desempefio.
Planeacién estratégica del Talento Humano.
Indicadores de Gestion.,
Gestién Documental,
Normatividad relacionada con la liquidacion de némina.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

. Vi COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados Aporte téchico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMAGION. ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Administracion;
Ingenierla Administrativa y afines: Sociologia,

Trabajo Social y Afines o Psicologia; Contaduria Dc|>ce_ (15) meses de experiencia profesional
Piblica. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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1 IDENTIFICAGIGN DEL EMPLEC

Nivel; PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |

Nivel salarial: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General ,
Cargo del jefe inmediato: Secretario General

P

" il.AREA FUNGIONAL *

Servicio al Ciudadano

lIl. PROPOSITO PRINGIPAL -

Orientar a los ciudadanos acerca de los tramites y servicios que ofrece la Sociedad Metrolinea de acuerdo
con las politicas, planes y programas definidos garantizando la solucion de la peticiones, quejas, solicitudes
y reclamos con la oportunidad requerida.

" . IV: DESGRIPGIGN-DE FUNCIGNES ESENGIALES,

1. Analizar la informacién recopilada en el proceso orientada a mejorar el servicio de atencion al
ciudadano, proponiendo mecanismos para su implementacién de acuerdo con las directrices que
imparta la Entidad.

2. Realizar estudios estadisticos respecto de las quejas y reclamos que se presentan en [a Entidad,
presentando los informes respectivos para que la Direccién tome las medidas correctivas del caso.

3. Recibir las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen, relacionadas con los servicios prestados
por la Entidad, remitiéndolas al area respectiva de acuerdo con el manual de procesos y procedimientos
y la regulacién existente sobre la materia.

4. Brindar orientacion y absolver las consultas que formulen los ciudadanos segln los canales dispuestos
por ia entidad en lo relacionado con el desarrolio de las funciones y servicios que presta.

5. Gestionar las diferentes acciones y procedimientos administrativos de acuerdo con el plan
anticorrupcién de atencién al ciudadano para su correcta y oportuna aplicacion.

6. Orientar y apoyar a los funcionarios y contratistas en el proceso de atencion a las peticiones, quejas y

reclamos interpuestos por los ciudadanos y gestionar los demas requerimientos de informacidon,

Orientar la actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos del drea.

Presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo con la

oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Elaborar los informes que le sean solicitados de los procesos conciliatorios llevados a cabo dentro de
los términos establecidos y de acuerdo con los criterios requeridos.

10. Realizar las acciones de recopilacion y consolidacion de la informacién de los procesos judiciales
reportadas por los asesores externos de acuerdo con la periodicidad requerida.

11, Realizar seguimiento a los indicadores de la politica de Defensa Juridica de la Entidad estableciendo
acciones de mejora ante las desviaciones encontradas propendiendo por la mejora continua.

12. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

13. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el drea de desempefio del empleo. ‘

o~

2



iretrolires MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
05 mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

V CONOCIMIENT@S BASICOS 0 ESENCIALES

Polltlca de Serwmo al Cludadano

Politica de transparencia y acceso a la informacion publica.

Plan anticorrupcion,
CPACA

. WL C@MPETENCIAS CGMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Aporte técnico - profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

o . - ) VII REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC]DN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
bésico de conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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I IDENTIEICACION DEL EMPLED.

Nivel - ASISTENCIAL

Perfil del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel salarial: 03

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Secretario General

1L AREA FUNGIONAL

Secretaria General

~ Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos de! area de desempefio,
creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos como externos.

—

"~ IV, DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que cumplan a cabalidad con
los documentos requeridos para el mismo de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
directrices institucionales.

2. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios del area de desempefio
asignada en los asuntos de su conocimiento y que sean requeridos por su superior inmediato.

3. Suministrar oportunamente la informacién, datos o documentos que le sean solicitados por el personal
autorizado, realizando los procedimientos que para el efecto se encuentran establecidos.

4. Colaborar con el superior inmediato en el desarrollc de las actividades que se requieran para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Recepcionar todos los documentos y distribuirlos de acuerdo con el tramite gue se deba dar en cada
una de las areas de la Entidad.

6. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia segtin sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato.

7. Desarrollar las acciones para la custodia, mantenimiento y actualizacion de los archivos del area de
desempefio de acuerdo con los procedimientos establecidos y en concordancia con la normatividad de
archivistica.

8. Ejercer las demés funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

* 'V.GONGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Sistemas de informacion.
Conocimientos de archivo.

Manejo de relaciones interpersonales y atencién al usuario.
Tablas de retencion Documental.

Sistema de Gestion Documental.
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Vl COMPETENCIAS C@MP@RTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Colaboracion

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

: - ML REQUISITOS BE' FORMACION ACAE)EMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

37
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metroliies MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

o 1. IDENTIFIGAGION DEL EMPLEO
Nivel. - | | PROFESIONAL
Periil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Oficina de Contro! Interno
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
iI. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

11, PROPOSITO PRINGIPAL

Programar y gestionar la plénéacién Yy ejecucion de los planes y proyectos propios del Sistema de Control
Interno, como de la gestion del riesgo, de conformidad con los roles contemplados en las normas legales
vigentes y las necesidades de la Entidad.

~IVi DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENGIALES -

10.
1.
12,

Participar en la elaboracién y desarrollo del programa de auditorias de la entidad siguiendo [a
normatividad vigente.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente implementado dentro de la entidad y que
su ejercicio sea Intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

Recomendar la aplicacion de lineamientos institucionales y normativos en la realizacién de las
auditorias de la entidad de acuerdo con el plan de auditorias establecido.

Brindar apoyo técnico profesional en Ia implementacién de los planes de mejoramiento resultado de
las auditorias internas y externas.

Promover las acciones necesarias para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de
las auditorias y reportar los avances a los entes respectivos.

Preparar y presentar los respectivos informes de seguimiento realizados a las dependencias yiu
organismos que lo requieran,

Hacer seguimiento a los Mapas de Riesgo proyectados por las dependencias, junto con sus avances y
actualizaciones, con el fin de mejorar la calidad en el funcionamiento de |a Entidad, garantizando la
eficacia y eficiencia de los procesos.

Realizar seguimiento periodico a los planes de mejoramiento de la Entidad de acuerdo con los
resultados de las auditorias realizadas.

Realizar seguimiento periédico al plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano de acuerdo con las
metas establecidas.

Participar en la elaboracion de los informes solicitados por los entes de control segln los
procedimientos vigentes.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional,

Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo.
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retroilines MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
105 mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS'® ESENCIALES

Constitucion Politica.
Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y Organismos del
Estado,

Normas y procedimientos de Auditoria.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Procesos y procedimientos de la entidad.

Sistemas Integrados de Gestion de la entidad.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

VII REQU[S]TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracién:
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines;
Economia; Contaduria Pablica. Doce (12) meses de experiencia profesional.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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etroiines MANUAL ESPECEFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nes mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

L IDENTIFICACISN DEL EMPLEO

Nivel: — PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina de Planeacion
© . AREA FUNGIONAL

Sistemas de Gestién

- . PROPOSITO PRINGIPAL

Gestioharulas actividades de planeacion, irﬁ'plél"nehtacibn. manfenimiento y evaluacion de los sistemas de
gestion de calidad, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo de la Entidad articulandolo con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, en concordancia con la normatividad y lineamientos vigentes.

' 1. V. DESGRIPGIGN DE FUNCIONES ESENGIALES

10.

11.

Gestionar el disefio, la implementacion vy verificacién de la gjecucion de las actividades de los Sistemas
de Gestion de Calidad, Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad de acuerdo con
[a normatividad vigente aplicable.

Realizar las acciones de coordinacién y verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos para
los Sistemas de Gestion de Calidad, Sistemas de Gestion Ambiental y Sistema de Gestion del SG SST
en la Entidad.

Brindar apoyo profesional en la formulacion de los planes de accién que permitan la implementacion
de los requisitos de los sistemas de gestion segtn la norma o estandar que les apligue en conjunto con
las distintas areas de la Entidad.

Reportar y propener acciones de mejora a la alta direccion sobre las situaciones gue puedan afectar el
normal funcionamiento de los Sistemas de Gestidn.

Establecer los lineamientos generales para la actualizacion de los procedimientos de trabajo seguro,
los procedimientos de Gestion de Calidad y procedimientos del Sistema de Gestién Ambiental de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

Realizar seguimiento a los indicadores de los sistemas de gestion de la Entidad generados por cada
una de las reas y presentar los informes que le sean solicitados.

Coordinar la realizacion y presentacion a la Gerencia del plan anual de seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

Realizar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora producto de las auditorias
realizadas en el SG-8ST, SGC y SGA.

Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la Entidad para [a revisién del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar las acciones de programacion y coordinacion de las capacitaciones a todo al personal de la
empresa en temas relacionados con Sistemas de Gestion de Calidad, Sistemas de Gestién Ambiental.
Proponer y ejecutar acciones tendientes a controlar y reducir la contaminacion y el deterioro de los
recursos naturales y el espacio publico sobre los cuales genera un impacto Metrolinea.
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- *IV.DESCRIPCIGN DE FUNGIONES ESENCIALES

12. Lliderar las acciones de seguimiento y control ambiental aprobadas por la autoridad ambiental
competente.

13. Formular proyectos y planes para asegurar el cumplimiento de la normatividad ambiental y las politicas
y directrices definidas al interior de la organizacion.

14. Brindar soporte técnico en materia ambiental a los proyectos en ejecucion.

15. Liderar el tramite de permisos, licencias y en general requisitos de orden legal asociados a los aspectos
ambientales.

16. Brindar soporte técnico frente a las peticiones, quejas y reclamos presentadas por la ciudadania en lo
referente al tema ambiental en cumplimiento de los términos de ley.

17. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempeiio del empleo.

| ViCONOCIMIENTOS BASICOS © ESENGIALES

Normatividad en materia ambiental vigente

Sistema de Gestidn de Calidad

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI COMPETENGIAS COMBORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

- VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"~ FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Ingenieria Civil y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion _en areas relacionadas con las @,
4
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metrolhes MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT; 830.507.387-3

= e

VII REQUISITOS DE FORMAGION ACADEM[CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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metrolires MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

). IDENTIFICAGION DEL EMPLEG -

Nivel. PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Planeacién
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina de Planeacion
~ Il. AREA-FUNCIONAL.

Planeacién Financiera

lIl. PROPOSITO. PRINGIPAL. -

Liderar la formutacion, implementacién Yy seguimiento de politicas de planeacion financiera para la Sociedad
Metrolinea que permitan mejorar la eficiencia de la operacién y la estabilidad y robustecimiento financiero

de la Entidad.
- . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. _ _

1. Liderar el procedimiento para el calculo de la tarifa de usuarios y operadores de acuerdo con las
proyecciones realizadas, los lineamientos institucionales y la normatividad aplicable.

2. Coadyuvar en |a elaboracion de los estudios y el andlisis de las proyecciones de ingresos y costos del
SITM y de sus agentes.

3. Asesorar la formulacién del presupuesto anual de |a Entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y en marco de la normatividad vigente.

4. Liderar la formulacion de! Plan Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con las necesidades de los
grupos de valor y en concordancia con la normatividad aplicable.

5. Realizar estudios financieros que faciliten a [a direccion la toma de decisiones respecto a la
optimizacion del presupuesto y en la adquisicién de créditos para la financiacién del SITM.

6. Revisar y controlar el flujo de ingresos y egresos de efectivo al fideicomiso asociado a Ia operacion del
SITM,

7. Actualizar y coordinar con ta Tesoreria y Presupuesto la informacién concerniente a los ingresos vy la
proyeccion de ingresos de los aportantes del proyecto SITM.

8. Realizar la evaluacién de ingresos y costos de SITM. y presentar propuestas de mejoramiento.

9. Coadyuvar en la estructuracion de proyectos de la Entidad en lo relacionado con los aspectos
financieros.

10. Elaborar los informes financieros necesarios para respaldar los adicionales de obra que se presenten
por la evolucion del proyecto.

11. Apoyar el proceso de modificaciones al convenio de cofinanciacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

12. Coordinar con el area de Infraestructura Yy presupuesto |a asignacion de fuentes de financiacion y
presupuesto asignado a los contratos que se generen en ef desarrolio del SITM.

13. Realizar seguimiento a los indicadores financieros de la Entidad y plantear acciones que permitan
subsanar las fallas encontradas.

14. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su area de

desempefio y perfil profesional.
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metrolitea MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
nos mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

IV IESCRIPCION lE FUNCIONES ESENCIALES

15. Ejerc:er las demas func;ones aS|gnadas por su supenor mmedlato de acuerdo con el n[vel naturaleza
y €l area de desempefio del empleo.

V., CONGGIMIENTES; BASICOS 0 ESENCIALES

Finanzas Publicas,
Proyectos de inversion ptblica.

Analisis financiero.

Presupuesto plblico.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Politica de Gestion Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

VII REQUISIT@S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntucleo
basico de conocimiento en: Contaduria Pdblica,
Ingenieria Administrativa y Afines; Economia;
Administracion, Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las relacionada.

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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metrolines MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830,507.387-3

I IDENTIFICAGION BEL EMPLEG

Nivel: — PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial; 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia:; Oficina de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina de Planeacion
- W.AREA FUNCIONAL, -

Gestion de planes, programas y proyectos

-

" 1il. PROPOSITO PRINCIPAL - -

Coordinar la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos institucionales

garantizando una eficaz participacién de las partes interesadas en cumplimiento de las politicas,
lineamientos del Modelo Integrade de Planeacion y Gestion y la normatividad vigente aplicable.

© IV; DESGRIPCION-DE FUNGIONES ESENGIALES

10.

Orientar la formulacién y definicién de politicas, objetivos estratégicos, planes y programas del Sistema
Integrado de Transporte Masivo del Area Metropolitana de Bucaramanga y del ente gestor.

Orientar en la realizacion de estudios e investigaciones que permitan mejorar los programas
institucionales.

Adelantar la elaboracién y consolidacion de los informes generales y especificos de gestion y
desempefio, los informes de avance del plan de accién del MIPG y del Plan Estratégico, de acuerdo
con las solicitudes de las partes interesadas y cumplimiento con los términos y condiciones de forma
establecidos.

Adelantar la elaboracién y consolidacion de las respuestas y atencién a todos los requerimientos de la
comunidad, y a las solicitudes de informacion presentadas por las alcaldias, concejos y demas paries
interesadas.

Coordinar |a elaboracién y consolidacién del informe de gestion que deben presentar fodos los gerentes
de Metrolinea S.A. al terminar su ejercicio, en cumplimiento de la Ley 951 de 2005.

Coordinar la elaboracién de los informes de avance de la gestién y de los proyectos en ejecucion que
deben presentarse ante las comunidades, grupos de ciudadanos y usuarios, y grupos de interés.
Orientar a las diferentes dreas de la Entidad para el desarrollo de las acciones de mejora en marco de
la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en la Entidad de acuerdo con los
lineamientos del mismo,

Realizar seguimiento a la implementacion del Modelo [ntegrado de Planeacion y Gestion de acuerdo
con los planes de accién de cada una de las areas, asi como la medicion de sus resultados.
Consolidar el plan de accién institucional para la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion de acuerdo con la informacion aportada por cada una de las &reas y los resultados del
FURAG.

Coordinar la elaboracién, consolidacion y presentacion al Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio
del Mapa de Riesgos y del Plan Anticorrupcion anual de Metrolinea.
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mretrolinea MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
ri0s mueve COMPETENCIAS LABORALES
_ _NIT: 830.507.387-3

IV DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENGIALES.

11. Apoyar en [a elaboracién y consolidacién del informe de gestion cuatrienal requerido para la realizacion
de los procesos de empalme con la administracion entrante y de rendicién de cuentas a la ciudadania,
en cumplimiento de lo dispuesto en Iia Ley 951 de 2005.

12. Coordinar la elaboracion y presentacion de los informes periddicos de avance de los proyectos del
SITM incluidos en el Plan de Desarrollo municipal.

13. Realizar el calculo y reporte periddico del resultado de los indicadores de la operacion del SITM
solicitado por el Banco de la Repblica y el DANE.

14. Disefiar los indicadores de gestion y desempefio de los procesos de la Entidad, promoviendo su
medicion con el objetivo de realizar seguimiento a Ia gestion realizada por cada una de las areas en
marco de [a mejora continua,

16. Coordinar los procesos de actualizacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de ia
Entidad.

16. Recopilar la informacién y necesidades de las partes interesadas con el objetivo de priorizar acciones
en los proyectos a corto, mediano y largo plazo de la Sociedad Metrolinea.

17. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el érea de desempefio del empleo.

i VUCONOGIMIENTOS BASICOS® ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestién de Calidad

Formulacién y medicién de indicadores de gestion y desempefio.
Formulacion de proyectos.

Manejo de herramientas ofimaticas.

" VI.COMPETENGIAS GOMPORTAVENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

" WII. REQUISITOS DE FORMAGIGN ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Contaduria Publica y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Economia;

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- VIL REQUISITOS DE FG)RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Administracion; [ngenieria Industrial y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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metroliies MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nival ' ' PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01
No de cargos: Uno {1)
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo
Il AREA FUNCIONAL

Sistemas de Gestion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en el disefio, la implementacion y la ejecucién del Sistema de Gestion de Calidad
y de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Entidad, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

"Iv. DESERIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

10.
11.
12.
13.

14,

Realizar la evaluacién de los requisitos para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, segun la normatividad vigente.

Mantener actualizada la matriz de riesgos de la Entidad de acuerdo con los procedimientos y
normatividad aplicable.

Proyectar el plan anual de trabajo en seguridad y salud en el trabajo de la Entidad de acuerdo con la
evaluacion inicial realizada y en concordancia con la nermatividad vigente.

Gestionar el desarrollo de las actividades contenidas en el plan anual de trabajo en seguridad y salud
en el trabajo con la oportunidad requerida y de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Realizar las acciones requeridas para desarrollar las capacitaciones relacionadas con el SG SST de la
Entidad.

Realizar las actividades requeridas para la formulacion y ejecucion de los programas de riesgo
epidemioldgico de acuerdo con [a matriz de riesgos de la Entidad.

Reportar a la alta direccion las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los funcionarios,
contratistas y visitantes.

Elaborar y actualizar las politicas en materia de seguridad y salud en el trabajo, necesarias para el
manejo de proveedores y contratistas de acuerdo con los lineamientos institucionales ¥y en
concordancia con la normatividad vigente.

Participar en las inspecciones de puestos de trabajo teniendo en cuenta la normatividad vigente.
Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de frabajo y enfermedades laborales.
Elaborar los indicadores del SG SST de acuerdo con la normatividad vigente y la oportunidad requerida.
Brindar apoyo en la atencion de las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la
Entidad para la revision del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar los informes que sea requeridos por el superior inmediato Y que estén relacionados con el
desarrollo de sus funciones.

Reportar a las entidades u organismos competentes los accidentes y enfermedades laborales
diagnosticadas de acuerdo con los términos establecidos por la Ley.
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IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

15. Brindar acompafiamiento para la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral,
el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y las brigadas de Emergencia de acuerdo con
la normatividad vigente,

16. Articular el 8G SST con el sistema de gestion de calidad de fa Entidad para la actualizacién de los
procesos y procedimientos que sean requeridos para la implementacion del SG SST.

17. Brindar apoyo en la actualizacién de la documentacion del sistema de gestion de calidad de la Entidad
de acuerdo con la documentacion aportada por cada uno de los responsables de proceso.

18. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su area de
desempefio y perfil profesional.

19. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el &rea de desempeiio del empleo.

¢ &

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES,

Capacidad en el liderazgo, trabajo de equipo e interdisciplinario.
Politicas pablicas en administracién de personal.

Normas sobre administracién de personal.

Normatividad en seguridad y salud en el trabajo.

Madelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Procesos y procedimientos de la Entidad,

Manejo de herramientas ofimaticas.

Administracién indicadores de gestion.

&

", VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos
Compromiso con ia organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA .

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Administracion:

Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines. Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
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W "Eg‘}@“ ik REQUISITOS DEfFG)RMACION ACADEMIC, AY-EXPERIENGIA
FORMAGIGN AGADEMIOA EXPERIENCIA
Ley.
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. - LIDENTIFIGAGION DEL'EMPLED
Nivel: | ~ [ PROFESIONAL
Perfil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Direccion Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

I, AR’EA.:FUNCIQNAL.
Contabilidad

" Il PROPOSITO PRINGIPAL

Coordinar el proceso contable y financiero de la entidad, dando aplicabilidad a las normas y principios
generales de la Contabilidad Pubiica, con el objetivo de mantener informacion oportuna y confiable que
genere los elementos de andlisis para la toma de decisiones, programacion y control de los recursos
financieros de la empresa y en cumplimiento de obligaciones para con las partes inferesadas.

+IV. DESCRIPCION DE FUNCIGNES, ESENCIALES

© o

10.
11.
12.

Elaborar y avalar ios estados financieros de ia sociedad Metroiinea de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia y en concordancia con los procedimientos establecidos por la Entidad.
Garantizar que toda la informacion contable y financiera permanezca actualizada de acuerdo con la
normatividad vigente.

Establecer mecanismos de control para detectar cualquier irregularidad que se presente en la
informacidn financiera y/o procedimientos contables con el objetivo de prevenir dafios a la Entidad.
Realizar los tramites para cumplir a cabalidad los compromisos en materia tributaria, liquidaciones de
impuestos sobre la renta, retenciones en la fuente e IVA y las demés imposiciones de tipo fiscal que
debe asumir la entidad.

Elaborar los informes financieros a la contaduria general de la Nacién, Ministerio de Transporte,
Contraloria Municipal y demas entes de control y fiscalizadores con la oportunidad y requisitos de forma
establecidos,

Desarroliar el proceso contable diario de los hechos econdmicos, financieros y sociales de la Empresa
conforme lo establece el marco conceptual del régimen de contabilidad pablica.

Analizar la razonabilidad de la informacion contable mediante la conciliacién de los saldos contables
fiscales atendiendo las directrices de la Contaduria General de fa Nacion y las normas tributarias
vigentes.

Efectuar conciliaciones bancarias mensualmente de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Actualizar los libros oficiales registrados en Camara de Comercio de acuerdo con los procedimientos y
normatividad aplicable.

Gestionar el proceso de sostenibilidad contable de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

Elaborar ios informes que sean requeridos en relacion con el drea al que se encuentra asignada en los
tiempos y requisitos de forma solicitados.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean delegados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES

13. Brindar apoyo profesional en Ia ejecucion de las actividades de mejoramiento definidas en los planes
de accién generados por los organismos de control y vigilancia.

14. Analizar e interpretar la informacién contable para la presentacion del informe de gestién financiera de
la Entidad.

15. Coordinar la ejecucion de politicas relacionadas con el area contable asegurandose que cumplan los
principios y normas internacionales.

16. Elaborar las conciliaciones pertinentes al proyecto seglin manual financiero de entes gestores.

17. Elaborar la declaracién de renta e informacion exdgena de acuerdo con la normatividad aplicable y
procedimientos establecidos.

18. Revisar las liquidaciones de némina asegurandose que cumpla corn los parametros establecidos por la
normatividad aplicable.

19. Coadyuvar a la Direccion Administrativa en la revision de Ia liquidacion previa de los pagos a los
Agentes del Sistema garantizando que se encuentren acordes con la informacion recolectada por el
area operativa y los procedimientos internos aplicables.

20. Dar fe ptblica de todas las transacciones y hechos econémicos, financieros y sociales de [a entidad a
través de la certificacion de los estados contables vy notas.

21. Ejercer la supervision de [os contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

22. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6'ESENCIALES

Normatividad vigente en finanzas publicas y contabiiidad.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Analisis financiero.

Conocimientos en estatuto tributario.

Conocimientos basicos en el MIPG.

VI, COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio
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VII REQUISITOS DE F@RMACI@N ACAIEMICA Y EXPERIENCIA o

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico de conocimiento en: Contaduria Ptiblica.
Titulo de postgrado en I[a modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

%
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- I IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

. .. A e o ma - VT L '

Nivel: PROFESIONAL

Perfil del empieo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Nivel salarial: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

R U 1. AREAFUNCIONAL .
By .k. _ - - . .::.1.\‘ ‘ -l.l Lt =
Presupuesto
S s WLPROPOSITOPRINGIPAL

Ejecutar procesos administrativos relacionados con el area de presupuesto de la Sociedad Metrolinea S.A.
cumpliendo la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

) 1V, DESCRIPGION:DE FUNCIONES ESENGIALES.

1. Lliderar la formulacion del presupuesto anual de la Entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y el marco de la normatividad vigente.

2. Brindar apoyo profesional en la elaboracién y consolidacion del presupuesto de la Entidad para cada
vigencia en concordancia con la normatividad aplicable.

3. Liderar [a formulacion y actualizacion del Plan Anual de Adgquisiciones de la Entidad de acuerdo con la
normatividad aplicable y las directrices institucionales.

4. Expedir los certificados de disponibilidad y registros presupuestales de acuerdo con el presupuesto
aprobado de la Entidad y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar los informes de rendicién cuentas a los entes de control, y demés informes presupuestales
solicitados.

6. Proyectar los actos administrativos que sean competencia de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Verificar la ejecucién presupuestal de ingresos y egresos de la Entidad, garantizando la fiabilidad de la
informacion registrada.

8. Mantener actualizado el registro del estado de las cuentas presupuestales de Metrolinea S.A. y realizar
periédicamente informes respecto de los mismos.

9. Consolidar la informacion de la ejecucién presupuestal de la Entidad de acuerdo con la informacion
recopilada garantizando la fiabilidad de ia misma.

10. Realizar el cierre presupuestal de las vigencias de gastos e ingresos de la Entidad de acuerdo con la
informacion registrada en el sistema de informacién financiera garantizando la fiabilidad de la misma.

11. Presentar los informes relacionados con el desarrollo de sus funciones que sean requeridos con la
oportunidad requerida.

12. Implementar los sistemas y procedimientos administrativos que se adopten, tendientes a tecnificar la
preparacion, ejecucion, evaluacion y control administrativo del presupuesto.

13. Elaborar los informes que sean requeridos en relacion con el desempeiio de sus funciones dentro de
los términos requeridos y garantizando la fiabilidad de Ia informacion reportada. /

/H
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IV. DESCRIPCION DE FUNGIGNES ESENCIALES.

desempefio y perfil profesional.

y el area de desempefio del empleo.

14. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su area de

15. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

V. CONOGIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Finanzaé“pﬂb:ii'éas.
Formulacion de presupuesto.
Politica de gestion presupuestai y eficiencia del gasto publico.

VI. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario v al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Compromiso con Ia organizacian Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE:FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

*

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines;  Administracién;  Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titule de postgrado en la  modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

relacionada,

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn Administrativa

Cargo dei jefe inmediato: Director Administrativo

© Il AREA FUNCIONAL

Tesoreria

T R i, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para la gestién, planeacion, programacion y realizacion de los pagos
a cargo de la entidad previo cumplimiento de fas disposiciones legales y tributarias vigentes, al igual que la
gestion para el recaudo de los recursos financieros.

IV. BESCRIPEION DE FUNGIONES ESENCIALES .

10.
11.
12.

13.

Preparar y generar los pagos de [as cuentas debidamente legalizadas y que correspondan a gastos u
obligaciones de la entidad.

Realizar los pagos de servicios pliblicos, arrendamientos, impuestos, estampillas dentro de los términos
requeridos. .

Ejercer la custodia del protector de cheques y Ia responsabilidad sobre el mismo de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Mantener la custodia de los diferentes documentos y valores que le sean encomendados, tales como
chequeras y titulos valores.

Elaborar el informe de las cuentas por pagar con la periodicidad y oportunidad requerida garantizando
la fiabilidad de la informacion.

Tramitar la apertura de las cuentas bancarias para el manejo de fondos de Metrolinea S.A. acorde con
la normatividad existente.

Mantener informacion actualizada acerca de los saldos bancarios e informar de los mismos a la
Direccion Administrativa v a la Gerencia.

Girar y pagar oportunamente los descuentos efectuados a los empleados con destino a prestaciones
sociales, almacenes, cooperativas, bancos y depositos judiciales.

Elaborar comprobantes de egreso en orden cronoldgico y la relacién mensual de los mismos
garantizando |a fiabilidad de la informacion.

Registrar diariamente en el sistema contable, los movimientos de caja y bancos las operaciones
efectuadas durante el dia por los diferentes conceptos.

Expedir certificados y constancias por conceptos de pagos efectuados por la entidad garantizando Ia
fiabilidad de la informacién.

Tener en custodia las érdenes definitivas de pago con sus respectivos soportes en concordancia con
los procedimientos establecidos.

Actuar como firma autorizada en las érdenes de pago con destino a las Sociedades Fiduciarias y los
cheques para realizar pagos.
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| " IV:DESGRIPCION DE FUNCIONES'ESENGIALES.

14. Contabilizar las operaciones bancarias, rendimientos y costos financieros garantizando Ia fiabilidad de
la informacion.

15. Revisar y autorizar los descuentos de estampillas para su legalizacion en todos los contratos de Ia
Empresa de acuerdo con los procedimientos establecidos.

18. Validar la liquidacion de los agentes del sistema de acuerdo con la informacién suministrada por el area
de liguidacién de operaciones, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

17. Ejercer la supervisién de los coniratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

D ' V.CONOGIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Normatividad vigenté en finanzas publicas y contabilidad.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Andlisis financiero.

Conocimientos en estatuto tributario.,
Conocimientos basicos en el MIPG.

= k.

-

LT S0 VI COMPETENGIAS COMPORTAWENTALES

66.MU'NES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

e

| VI REQUISITOS DE FGRMAeléN;A’CA[Q'E"MI‘QA‘Y" EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico de conocimiento en: Contaduria Publica.

Doce (12) meses de experiencia profesional

. . . elacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la relacion

Ley.
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I, IDENTIFICAGION DEL EMPLEG

Nivel: — ' PROFESIONAL

Perfil de! empieo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo
’ . 1. AREA FUNCIONAL,

Gestion TIC y soporte técnico

. PROPOSITO PRINGIPAL

Implementar las politicas, planes y proyectos relacionados con la gestion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, garantizando la eficacia, eficiencia y confiabilidad de los recursos
informéticos de la Sociedad Metrolinea S.A.

IV, DESCGRIPEION-BE FUNCIONES ESENGIALES,,

10.
11.
12.

13.

Liderar la implementacion de la politica de Gobierno Digital de la Entidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién,

Formular el Plan Estratégico de Techologias de la Informacion y las Comunicaciones, PETI, de acuerdo
con los términos y criterios establecidos por la Ley.

Formular ef Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién de acuerdo
con los términos y criterios establecidos porla Ley.

Farmular Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién de acuerdo con los términos y criterios
establecidos por la Ley.

Brindar apoyo técnico profesional en el disefio, coordinacion, ejecucion y control de proyectos de
sistematizacién de los procesos de |a Entidad.

Mantener la seguridad y confidencialidad de [a informacion que se procesa en forma automatizada, por
la red de datos y la seguridad de las aplicaciones.

Coordinar con el area de talento humano la capacitacion y actualizacion de todos los funcionarios, en
el uso de las aplicaciones implementadas o desarrolladas.

Coordinar las actualizaciones de los software y bases de datos de la Entidad, garantizando |a seguridad
de la informacion.

Participar en el desarrollo y mejoramiento de procesos, proponer plataformas tecnolégicas adecuadas
y emitir conceptos técnicos en las adquisiciones de software y hardware,

Aplicar los procedimientos adecuados ¥ necesarios para la toma, verificacion y archivo periédico de las
copias de seguridad de la informacion que lo requiera segtn los procedimientos establecidos.
Coordinar la asesoria y soporte técnico a las distintas areas de la entidad sobre aspectos de sistemas
Y procesamiento de datos.

Coordinar los estudios para determinar las necesidades de sistemas de informacion y comunicacion de
la Entidad.

Administrar los software que son propiedad o licenciados de la Entidad y garantizar su adecuado uso
& integridad de la informacian.
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IV DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES. -

procedimientos establecidos por la Entidad.

15. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los diferentes Sistemas
de Gestion de la Entidad.

16. Coordinar la elaboracién de manuales sobre las diferentes aplicaciones para el mejor analisis,
entendimiento y comprensién de los mismos.

17. Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del area de desempefio de acuerdo con los términos de Ley.

18. Suministrar la informacion correspondiente a indicadores de gestion, informes, planes de
mejoramiento, mapas de riesgos, entre ofros, que sean solicitados por su superior inmediato o los
organismos de control y vigilancia.

18. Elaborar el plan de mantenimiento preventivo de la infraestructura tecnolégica de la Entidad de acuerdo
con las necesidades institucionales.

20. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su drea de
desempefio y perfil profesional.

21. Ejercer las demas funciones asignadas Por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y €l area de desempefio del empleo.

14. Coordinar las actividades de actualizacion de la pagina web de acuerdo con los lineamientos y

V. CONOCIMIENTO'S BASICOS © ESENCIALES

Administracién de redes.
Seguridad informatica.
Formulacidn de proyectos TIC.,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

R

Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

* Vil REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenierfa de Sistemas, | Doce (12) meses de experiencia profesional.
Telematica y Afines,
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T m ?-:T.i Vll REQUISITGS DE F@RMACION ACADEMICA\Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos requerides por la
Ley.

60

NN



metrolihes

NIT: 830.507.387-3 _

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LLABORALES

L S

1, IDENTIFICAGION DEL EMPLED -

PROFESIONAL

Nivel

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccién Administrativa

(Cargo del jefe inmediato:

Director Administrativo

ILAREAFUNGIONAL, ~  ~

Gestidon Documental

c

-7 ll:PROPGSITO.FRINGIPAL - °

Desarroilar los procesos administrativos relacionados con la Gestién Documental en la Entidad garantizando
el cumplimiento de la normatividad

vigente en la materia.

PO . i

V. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

vigente.

u&:iohai de Archivoé de la Eﬁtidéd en los téfrhihbé -eétéblecidos por'la 'riormatividad

2. Coordinar la gestion archivistica en [a Entidad de acuerdo con la normatividad vigente,

3. Realizar la organizacion del archivo general y adoptar los métodos y sistemas para su adecuado
funcionamiento.

4. Apoyar en ia informacién requerida por talento humano cuando esta repose en el archivo general para
la expedicién de certificados relacionados con los funcionarios retirados o pensionados de la Entidad.

5. Establecer los mecanismos necesarios para el recibo, clasificacion y distribucion de los documentos
que ileguen a la Entidad, aplicando las normas vigentes sobre la materia.

8. Brindar la documentacion requerida de las hojas de vida inactivas que reposan en el archivo central de
la entidad con el objetivo de expedir todas las certificaciones de tiempos laborados y salarios que deban
ser aportadas a las entidades que reconozcan prestaciones pensionales a través del diligenciamiento
de un formulario tnico electronico, a través de la Certificacion Electrdnica de Tiempos Laborados,
CETIL.

7. Aplicar los conocimientos de [a archivistica en la administracion de archivo general e histérico de la
Entidad.

8. Adoptar, procedimientos y sistemas establecidos por el Archivo General de la Nacién para el adecuado
funcionamiento del area.

9. Dar tramite oportuno a Ia solicitud de los documentos que estan bajo su custodia ¥ conocimiento.

10. Velar por ia aplicacién Y actualizacion de las tablas de retencién documental de la Entidad de acuerdo
con los lineamientos det Archivo General de Ia Nagion.

11. Proyectar los actos administrativos de aprobacion de Tablas de Retencién Documental en ia Entidad
en concordancia con la normatividad vigente,

12. Establecer el cronograma de transferencias documentales de archivos de gestion al archivo central.

13. Custodiar todos los documentos transferidos al archivo central de la Entidad garantizando ias

condiciones éptimas para la conservacidén de los mismos.
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IV, DESCRIPGION BE FUNGIONES ESENGIALES

14. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su area de

desempefio y perfil profesional.

15. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y el area de desempefio del empleo.

. V. .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Politica de Gestion Documental,
Tablas de retencion documenital.
Normatividad vigente en archivistica,
Técnicas archivisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas,

VI. GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

" VI REQUISITOS DE-FORMAEION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico de conocimiento en: Derecho y afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y Afines: Economia; Geografia,

Historia; Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y | Doce (12) meses de experiencia profesional,

numanas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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' IIDENTIFIGAGION.DEL EMPLEG

Niver | | PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

. Il AREA FUNCIONAL -

Gestion Comercial Yy Mercadeo

IE.PROPGSITE PRINGIPAL

Coordinar y ejecutér los plénes. programas y proyectos comérciales de la entidad que garanticen la
generacidn de ingresos a través de Ia ampliacion de las lineas de negocio de la Sociedad Metrolinea S.A.
€n concordancia con los estatutos Y demas normatividad aplicable,

o =

- "7 IV.DESCRIPGION:DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo profesional en ia formuiacion, ejecucion y seguimiento de las estrategias de explotacion
colateral de la Sociedad Metrolinea S.A. de acuerdo con ios estatutos de Ia entidad ¥ la normatividad
aplicable.

2. Mantener actualizada la base de datos de espacios dispuestos para explotacion colatera] €n que se
especifiquen las caracteristicas comerciales de cada uno de ellos,

3. Mantener actualizada Ia base de datos de clientes comerciales de la Entidad con el objetivo de
conservar permanente contacto reiterandoles |os servicios comerciales que oferta Ia Sociedad
Metrolinea S.A.

4. Revisar y aprobar ios artes y los metros cuadrados que son enviados por las empresas para las
publicidades y Ia liquidacion del valor del contrato garantizando gue cumpian con los lineamientos
institucionales.

5. Realizar las acciones de formulacion y ejecucion de estrategias publicitarias para adherir nuevos
clientes comerciaies a la Entidad aunando en la obtencién de ingresos por expiotacion colateral del

sistema.

6. Participaren las campafias de culturizacion del sistema de acuerdo con los programas planteados por
la Entidad.

7. Participar en las campafias de fidelizacion de usuarios de acuerdo con los programas formulados por
la Entidad.

8. Elaborar los informes que le sean solicitados por sy superior inmediato, en relacion con las funciones
de su empleo y su periil profesional, en el término requerido.

9. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados cuidando el cumplimiento de las
obligaciones contractuales definidas ¥ las demas que por Ley deban ser exigidas.

10. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desemperio del empleo.

63



nﬂei‘rolnea MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

nos mueve
__NIT: 830.507.387-3

T e— e . L. B e ——

V CGNOCIM[ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estrateglas de mercadeo y pubhmdad
Estatutos de la entidad.

Supervision de contratos.

Politica de participacién ciudadana.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI GOMPETENCIAS C@MPORTAMENTALES i

COWIUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

1

VII REQUISITOS DE FORMACI@N ACADEMICA Y EXPER[ENCIA

e

FORMACION ACADEMICA EXPER]ENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntclea
basico de conocimiento en: Administracion,
economia, publicidad y afines u otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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nos mueve COMPETENCIAS LABORALES
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1 IDENTIEICAGION DEL EMPLEO.

Nivel: - TECNICO

Perfil del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nivel salarial: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa
Cargoe del jefe inmediato: Director Administrativo

| i, AREAFUNCIONAL

Contabilidad

il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las funciones del area de Contabilidad garantizando la fiabilidad
de la informacion registrada en los sistemas de informacién contable de la Entidad.

]

IV DESCRIPGIGN DE FUNGIONES ESENGIALES

&~

10.
11.

12.

Desarroliar el procesamiento y las operaciones contables de los hechos y transacciones de |12 entidad
con el registro en el software financiero que garanticela fiabilidad de la informacion consignada, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Apoyar en la realizacién de las conciliaciones bancarias de acuerdo con la informacién registrada,
verificando a fiabilidad de la misma.

Recibir, organizar y archivar los comprobantes que se generen en el drea financiera de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Coadyuvar en la depuracion de cuentas de acuerdo con las directrices de su superior inmediato.
Apoyar en la causacion de la provision de prestaciones sociales, pagos a la seguridad social y aportes
parafiscales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar en proyeccion de las declaraciones tributarias, declaracion en Ia fuente, renta, industria y
comercio, IVA y exégenas y de los informes y certificados requeridos de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Apoyar en la elaboracion de informes contables de acuerdo con las directrices de su superior inmediato.
Apoyar en el reporte de informacién contable en los sistemas de informacién y/o plataformas segun los
requerimientos de su superior inmediato.

Elaborar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las funciones de su empleo y su perfil
profesional cumpliendo con los parametros de presentacion definidos.

Apoyar en la revision de la ndmina Y reportar cualquier inconsistencia al area responsable.

Gestionar la renovacion de la matricula mercantil en la Camara de Comercio y del RUT ante la DIAN
de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo.
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v -coNQ@JMIENTOSE?BKSI@QSia;"ssEﬁigc’:iALEs

Manejo de herramientas ofimaticas.
Analisis financiero.

Conocimientos en estatuto tributario.
Conocimientos basicos en el MIPG.

Normatividad vigente en finanzas pﬁb!icas y cbhtabilidad:

¢+ VI.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
— comunes POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio
% Vi.REQUISITOS DE FORMACIGN AGADEMICA Y:EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
academica del nicleo basico de conocimiento en:
Contaduria Pdblica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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- LIDENTIFICACION BEL EMPLED: -

Nivel: TECNICO

Perfil del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nivel salarial; 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

" I AREAFUNGIONAL,

Gestién TIC y soporte técnico

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL.

Brindar apoyo técnico en la implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la Entidad, garantizando el adecuado funcionamiento
de los software y hardware utilizados para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

iy L.
. <

e "_i;\za.:ﬁEs'Tcm:s@!;q&::p"s-i:a‘_ricnoNés;_Essm‘em_LfEsﬂ_

1. Prestar asistencia Y soporte técnico a los usuarios internos de ia Entidad, de acuerdo con los
procedimientos internos establecidos y con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Brindar apoyo técnico en e| manejo y administracion de plataformas de manejo institucional tales como
SECOP, SlA, SIGEPR, coadyuvando en el reporte oportuno de la informacion.

3. Brindar apoyo técnico en el disefio e implementacion de protocoios de seguridad para el uso de las
aplicaciones utilizadas en la Entidad.

4. Brindar apoyo técnico para el analisis, disefio, programacion, documentacién, implantacion y
mantenimiento de los sistemas de informacién requeridos por la entidad, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales y normativas.

5. Brindar apoyo para la implementacion de las politicas en materia de seguridad digital de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Configurar y verificar los equipos para la realizacion de las copias de seguridad de ia informacién que
Se requiera de acuerdo con las directrices institucionales.

7. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la entidad lievando de acuerdo
con [as necesidades institucionales,

8. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la entidad de acuerdo con la
planeacion realizada.

9. Brindar capacitacion y Soporte técnico a los funcionarios de la Entidad en el manejo de herramientas
computacionales.

10. Desarrollar las acciones requeridas para la implementacién y mantenimiento de la politica de Gobierno
Digital en la entidad.

11. Apoyar en el manejo y administracién de la pégina web de la Entidad de acuerdo con las directrices
institucionales y los criterios de accesibilidad y usabilidad contenidos en el MIPG y conforme a los
lineamientos de transparencia y Gobierno en Linea,

12. Diagnosticary evaluar, en coordinacion con las diferentes dependencias y organismos, las necesidades
de suministro de bienes y prestacion de servicios informaticos.
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IV. DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENGIALES: |

13. Actualizar periddicamente el inventario de software y hardware de Ia Entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

14. Emitir concepto técnico para dar de baja equipos de cémputo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

15. Apoyar en la implementacién del Plan de Tecnologias de la Informacion de la Entidad de acuerdo con
los lineamientos del MIPG y demas politicas aplicables.

16. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el drea de desempefio del empleo.

[

.- V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos técnicos en informatica y sistemas de informacién.

Conocimientos en mantenimiento de equipos de computo.

Competencias para determinar necesidades 0 problemas de cardcter técnico y de informacion gue pueden
ser abordados desde el area de Ia informatica, para formulacion de soluciones a los mismos

Modelo Integrado de Planeacién Institucional.

¢

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad

Compromisa con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

I, REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA

"FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nlcleo basico de conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia |aboral.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
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1.|DENTIFICACION'DEL EMPLE® °

Nivel. ‘ TECNICO

Perfil del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nivel salarial: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

~ N.AREA FUNCIONAL

Recursos fisicos

s W I, PROPOSITOPRINGIPAL -

o

Brindar apoyo técnico para la gestion de los recursos fisicos y el control de inventarios de la Entidad en
concordancia con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

. IV. DESCRIFCION, DE FUNGIONES ESENCIALES -

1. Brindar apoyo técnico en la proyeccién del plan anual de adquisiciones segln lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

2. Realizar el registro de los bienes devolutivos y de consumo adquiridos por la Entidad de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizado el registro de inventarios o de almacén garantizando la fiabilidad de la
informacion registrada.

4. Apoyar en la formulacién del Plan Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con las necesidades
de los grupos de valor y en concordancia con la normatividad aplicable.

5. Brindar apoyo técnico para la gestion y compra de los elementos de dotacion segun los
requerimientos técnicos y de calidad requeridos.

6. Brindar apoyo técnico en el procedimiento de baja de bienes de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

7. Mantener actualizado el inventario de bienes devolutivos de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Velar por el aprovisionamiento adecuado de elementos de consumo de acuerdo con las directrices
institucionales.

9. Proyectar los paz y salvo por bienes e inventario de acuerdo con el procedimiento establecido.

10. Controlar el ingreso y salida de elementos del almacén de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

11. Mantener actualizado el inventario de elementos del almacén de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

12. Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles del area
administrativa de la entidad que se requieran, reportando al drea encargada para su ejecucion.

13. Verificar que los bienes de la Entidad estén debidamente asegurados y sus pdlizas de seguros
actualizadas de acuerdo con las directrices institucionales.

14. Apoyar el tramite par el pago de los servicios ptiblicos.

15. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental. ‘.
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IV DESGRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES -

+

16. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempedo del empleo.

L V. CONOGIMIENTOS BASICOS,0 ESENGIALES

| Manejo de in;/ént‘e'lric;s. -
Gestion documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Crientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

.- /Vil. REQUISITOS.DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

~ FORMACION ACADENICA EXPERIENGIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nlcleo basico del conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
Administracion; Contaduria Publica.

R~
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_ L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASISTENCIAL
Perfii del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel salarial: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

Il AREA FUNGIONAL

Direccion Administrativa

lll. PROROSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos del 4rea de desempefio,
creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos como externos.

IV. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Dar tramite a la documentacion externa (Recibir, radicar, direccionar y distribuir) garantizando que
cumplan a cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las directrices institucionales, manteniendo Ia confidencialidad sobre
los asuntos, documentos y demas informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

2.  Suministrar oportunamente Ia informacién, datos o documentos que le sean solicitados por el personal
autorizado, realizando los procedimientos que para el efecto se encuentran establecidos.

3. Apilicar el Sistema de Gestién Documental para los archivos de gestién generados en su area de
desemperio.

4. Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se requieran para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia segln sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato.

6. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

=+ WCONOCIMIENTOS BASICOS O:ESENGIALES
Sistemas de informacion, | | |

Conocimientos de archivo.

Manejo de relaciones interpersonales y atencién al usuario.

Tablas de retencién Documental,
Sistema de Gestion Documental,

EEY

;. VICOMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES [ —_POR NIVEL JERARQUICO
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. Vi COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados

Manejo de ia informacién

Orientacién al usuario v al ciudadano

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Vll REQUISIT.S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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I IDENTIFICAGION DEL EMPLEG

Nivel: ASISTENCIAL
Perfil del empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Nivel salarial: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidn Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo
- ILAREAFUNGIONAL

Todas las dependencias

. 1Il. PROPGSITO:PRINGIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo a a Entidad principalmente en lo relacionado con el aseo y la
limpieza de la infraestructura fisica, de tal modo due los procesos se realicen en un ambiente adecuado.

IV, DESGRIPEION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Prestar el servicio de cafeteria cuando sea requerido.

2. Responder por el mantenimiento de existencias correspondientes a Utiles de aseo y cafeteria, efectuando
oportunamente los pedidos o solicitudes de los mismos.

3. Ejercer [as actividades necesarias para mantener el orden y aseo general de la sede administrativa de
la Entidad.

4. Apoyar en la distribucién de documentos, citaciones, notificaciones, circulares, boletines y demas
documentos cuando sea requerido por el superior inmediato.

5. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

el area de desempefio del empleo.

-] -
[

 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES |

Destrezas en oficios varios.
Relaciones interpersonales.
Manejo de la fotocopiadora.

N .. VI GOMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

-

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracién

Compromiso con [a organizacion
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

~Vll REQU!SITOS DE F@RMACI@N ACADEMICA Y EXPERI ENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cuaiquier modalidad.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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1 IDENTIFICAGION.DEL EMPLED

Nivel " ASISTENCIAL

Perfil del empleo: CONDUCTOR
Nivel salarial: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo
. 1l. AREA.FUNCIONAL,

Todas las dependencias

.. lil. PROPOSITO PRINGIFAL

-

Conducir y velar por la conservacion y el mantenimiento del vehiculo asignado para el transporte del Gerente
siguiendo la normatividad y protocolos de seguridad establecidos.

. V. DESCRIPCION.BE FUNGIONES ESENGIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para el desplazamiento del Gerente, respetando las normas de Transito.

2. Velar por la perfecta conservacién, mantenimiento y de las condiciones mecanicas, electronicas del

vehiculo asignado a su cargo, adoptando ias medidas preventivas y correctivas que para el efecto se
requieran.

3. Responder por el buen uso y ejercer la custodia del vehiculo, herramientas y demas equipos, v
elementos a su cargo.

4. Cumplir oportuna y eficientemente los itinerarios, horarios y rutas que le sean asignados por el Gerente.

5. Retirar y guardar el vehiculo asignado a su cargo en las horas y sitios establecidos en los protocolos
previstos por la entidad.

6. Llevar el registro de las 6rdenes de servicio segun los protocolos previstos por la entidad.

7. Llevar relacién del gasto de combustible y de las demés erogaciones de contenido econdmico del
vehiculo que Ie ha sido asignado debido a su desempeiio laboral.

8. Informar a su superior inmediato o a la autoridad competente sobre la ocurrencia de accidentes de
transito, laborales y/o demés novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el
desermnpefio de sus funciones.

9. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y el area de desempefio del empleo.

-0 N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Normas de transito.

Conocimientos basicos de mecanica.
Procesos y procedimientos de [a Entidad.
Comunicacion asertiva.
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VI. COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES

‘COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Manejo de la informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Colaboracion

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

VL, .ﬁEﬁ’dﬂIlSlIOS"ib_E--EG).'RMNC[ON?AC-AD.:'E_:M_I‘G)&.Y‘EXPER!’ENCIA |

FORMACION ACADEMICA

“EXPERIENGCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
Licencia de conduccion para vehiculos particulares.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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L IDENTIFIGACIGN DEL EMPLEG .

Nivel "' ASISTENGIAL

Perfil del empleo: MENSAJERO

Nivel salarial: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo

. AREA.FUNGIONAL

Direccién Administrativa

. PROPOSITO PRINGIPAL  © - . -

Realizar las labores de correspondencia externa de las dependencias administrativas la entidad, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

15

[ V. DESCRIPGION DE FUNCIONES, ESENCIALES

—

Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria externa de las dependencias administrativas
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Entregar a las diferentes dependencias los soportes de entrega de la correspondencia externa.
Distribuir la correspondencia interna de la Entidad en los casos que se requiera.

Brindar apoyo administrativo en las labores que requiera el jefe inmediato.

Ejercer las demés funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

G hon

M

y " V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Gestion doctmental,
Procesos y procedimientos de la Entidad.
Comunicacién asertiva.

| T COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
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B

7 VL. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al cambio

' VII. REQUISITOS DE FOR

MAGION, ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENGIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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| IIBENTIFICACION DELEMPLEG

Nivel PROFESIONAL

Periil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial: 03
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia; Direccién de Operaciones
[ Cargo del jefe inmediato: Director Operativo
s .0 ILAREAFUNCIONAL

Gestion de Infraestructura

 lil, PROPOSITO PRINGIFAL

Coordinar las actividades de disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos relacionados
con la gestion de obras de infraestructura segln las necesidades de los usuarios, tendientes al
mejoramiento de la calidad del servicio de acuerdo con los lineamientos institucionales ¥ en concordancia
con los planes de desarrollo municipal y la normatividad vigente.

. - -

T IV. DESCRIPCIGNDE FUNCIONES ESENGIALES:

1. Recopilar y analizar informacion para la elaboracion de estudios, analisis y/o evaluacion de proyectos
de infraestructura en el area metropolitana u otros sectores donde opere el SITM.

2. Coordinar el seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos relacionados con obras de
infraestructura, acordes con |os términos Yy requerimientos definidos.

3. Coordinar a revisién de los proyectos y propuestas técnicas presentadas a la entidad para la ejecucion
de proyectos de infraestructura, que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente y los
criterios técnicos establecidos.

4. Realizar el seguimiento técnico, administrativo y financiero a contratos de acuerdo con lo establecido
en el mismo, las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

5. Brindar apoyo profesional en Ia socializacién con las comunidades afectadas, las obras o proyectos a
desarrollar, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Brindar apoyo técnico profesional a las juntas de accion comunal, ciudadania y las dependencias de Ia
entidad que lo requieran en los temas relacionados con sus funciones,

7. Proyectar la respuesta a los PQRSD relacionados con el desarrollo de sus funciones dentro de los
términos establecidos por la Ley.

8. Realizar los tramites que se requieran ante las curadurias para el desarrollo de los proyectos de
infraestructura que se vayan a adelantar garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en la
materia.

9. Proyectar los conceptos técnicos y demas informes que se requieran de acuerdo con las directrices de
SU superior inmediato y en los términos requeridos.

10. Realizar la supervisidn de los contratos que le sean asignados en aras de garantizar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los cronogramas establecidos por parte del contratista.

11. Asistir y participar de los comités a los cuales sea convocado de acuerdo con su area funcional y su
competencia.

12. Mantener actualizado el inventario de infraestructura fisica del SITM de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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13. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y el area de desempefio del empleo.

et U E BRI A
P

V: CONOCIMIENTOS BASICOS:0 ESENCIALES

Formulacién de proyectos de infraestructura.
Interventoria de obra.
Contratacion publica.
Manejo de software de disefio de planos.

' Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

. Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo
basico de conocimiento en: Ingenierfa Civil y afines,
Arquitectura.

Titulo de postgrado en Ia modalidad  de | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Especializacién en 4reas relacionadas con las | relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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" 1 IDENTIRIGAGION DEL EMPLEG

Niver — PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial; 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Direccién de Operaciones

Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

Il AREA FUNGIONAL

Gestién y planeacion del transporte

111 PROPOSITO'PRINCIPAL:

Liderar la formulacién, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos relacionados con la
planeacion y programacion de las rutas del sistema de acuerdo con las necesidades de los usuarios y [as
cliticas vigentes,

'S

. IV DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENGIALES |

10.
11.
12.
13.
14.

Realizar estudios sobre expansion y adecuacion del Sistema, entre elios los estudios de prediccion de
demanda, estudios sobre competencia, costos y demas de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Realizar las acciones de analisis, evaluacion y medicion de las condiciones operativas del sistema en
el corto plazo (flujos de pasajeros, cantidad y tipo de buses, etc.), la informacion sobre el desempefio
de los operadores, y [a demas informacion relevante.

Elaborar los analisis de factibilidad necesarios para las rutas del sistema de acuerdo con las
necesidades de los usuarios y los lineamientos institucionales.

Realizar el analisis de matriz origen destino, modelacién, viabilidad para cada una de las rutas del
sistema.

Proyectar con datos técnicos la estructuracion de las rutas del sistema.

Realizar los estudios de carga de las vias utilizadas para el funcionamiento del sistema integrado de
transporte masivo.

Definir frecuencias por franjas horarias del dia, cantidad de flota, tipologia de flota, analisis ascenso y
descenso de pasajeros, Indices de ocupacion, kiidmetros totales e intermedios, tiempos iniciales e
intermedios y demas aspectos técnicos que se requieran con el fin de estructurar cada una de Ias rutas
del sistema, acorde a los contratos de concesién y las necesidades de los usuarios.

Coadyuvar en la determinacién de los requerimientos y las especificaciones de los estudios que vayan
a ser subcontratados por el area.

Realizar el estudio de rutas auxiliares para ser usadas como contingencias presentes en los diferentes
corredores del Sistema garantizando su oportuna comunicacion al &rea encargada de la programacion
de servicios.

Coordinar la elaboracién de la programacion de servicios de acuerdo con [a planeacion realizada.
Dirigir y coordinar los estudios sobre Ja proyeccion de la demanda del Sistema de Transporte Masivo,
Realizar la modelacion de las rutas del Sistema de acuerdo con las necesidades de los usuarios.
Asistir y apoyar en el monitoreo de los estudios relacionados con esta area que se contraten.

Analizar y evaluar los resultados de los estudios realizados y entregar los reportes y las
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15.

18.
17.
18.
19.
20.

21,

recomendaciones correspondientes.

Asistir a la Direccion en la elaboracion de las estrategias de crecimiento del Sistema de acuerdo con
las proyecciones urbanisticas de la ciudad, las necesidades de los usuarios y los parametros
financieros de la Entidad.

Analizar y evaluar la conveniencia de las rutas existentes y de las que se planea poner en
funcionamiento de acuerdo con los parametros establecidos.

Proyectar los informes que sean requeridos y que guarden relacion con el desarrollo de sus funciones,
en los términos establecidos por su superior inmediato.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean delegados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control a
los procesos que desarroile en cumplimiento de ias funciones propias del cargo.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempeiio y perfil profesional.

Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y €l area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién del transporte.

Planes de ardenamiento territorial.
Formulacion de proyectos.

Politicas nacionales en materia de transporte.
Movilidad.

VI; COMPETENGIAS: COMPORTAMENTALES .

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a resultados

Aporte técnico - profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién

Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Vil REQUISITOS DE'FORNACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA “EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y afines;
ingenieria industriat y afines y arquitectura y afines.

Titulo_ de  postgradoc en la modalidad de

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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V!l REQU]SITOS DE F@RMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA i

FORMACION ACADEW]ICA EXPERIENCIA

Especializacién en éreas relacionadas con las

funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia

Ley.
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LT

 LIBENTIFIGAGION DEL'EMPLED:

R { ooy 2. 5
Nivel: PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Nivel salarial: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Operaciones

Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

1l. AREAFUNCIONAL

Recaudo y control

fj- . 'Alifl’z!PRjOPés"lePgm;:”‘mu;j S

Liderar la fermulacion, implementacién y seguimiento de los sistemas, herramientas ¥y mecanismos para el
recaudo y control de la operacidn del sistema Metrolinea en concordancia con las politicas institucionales.

.....

", 1V:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

L

1. Coordinar las actividades del centro de control, manteniendo una comunicacion eficaz que perrnita la
toma de decisiones de acuerdo con las desviaciones que se presenten en la programacion del sistema
debido a factores internos y externos.

2. Elaborar y presentar los informes de falla de equipos del Sistema SIMLINEA, permitiendo un
seguimiento diario del nivel de servicio del Concesionario de Control y Recaudo.

3. Controlar y evaluar la informacion que se recepcione proveniente de los sistemas de monitoreo, de los
operadores y de los demas medios, sobre el estado del sistema.

4. Analizar en conjunto con los técnicos de control las condiciones del sistema de control, recaudo, gestion
y manejo de la informacién y determinar agil y oportunamente las acciones preventivas y correctivas
que se deben tomar y coordinar su puesta en marcha con los operadores y las demés areas o entidades
externas.

5. Coordinar y realizar el andlisis de los imprevistos y las situaciones contingentes gue se presenten en
el sistema de control, recaudo, gestion y manejo de [a informacion con el fin de establecer las acciones
que se deben tomar en coordinacion con las areas o entidades pertinentes.

6.  Coordinar, evaluar y controlar la inspeccién de la operacion del Sistema de control, recaudo, gestion y
manejo de la informacién.

7. Informar sobre el desempefio de los operadores del recaudo a las demds areas a las que esta
informacion les sea de utilidad.

8. Realizar la validacion de las sanciones contractuales que se generen en la inspeccién de a operacion
del sistema de control, recaudo, gestion y manejo de la informacion.

9. Disefiar, evaluar, aprobar y enviar reportes de desempeiio de la operacion y proponer estrategias de
mejoramiento de los sistemas de informacion de recaudo y control.

10. Realizar la supervision de los contratos que celebre la Entidad y que le sean asignados.

11. Controlar la conciliacion de venta de medios de pago utilizados por los usuarios del Sistema de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

12. Orientar la estructuracion e implementacion de los proyectos relacionados con la competencia de esta
Direccién que generen recursos.
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IV DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES

13. Liderar el disefio y desarrollo de |as esirategias de los sistemas de control de las operaciones de
recaudo, establecidas por el Director de Operaciones.

14. Disefiar propuestas de mejoramiento en la estructuracion de proyectos de distribucién y recaudo
relacionados con la competencia de esta Direccion.

15. Garantizar una comunicacién oportuna y fluida con todos los actores de la operacion (internos y
externos).

16. Realizar seguimiento permanente a la informacién suministrada por los diferentes Sistemas de Gestion
de Trafico, que permita una toma de decisiones efectivas frente a la reorientacion de los recursos de
la operacién.

17. Garantizar que la informacién requerida para desarrollar la operacion llegue oportuna y adecuadamente
al personal operativo.

18. Recibir, solicitar, registrar y suministrar la informacién relacionada con las incidencias de los sistemas
y equipos que intervienen en la operacion contribuyendo a la movilizacion efectiva de los usuarios.

19. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su area de
desempefio y perfil profesional.

20. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el 4rea de desempeiio del empleo.

»

| V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de sistemas de informacion institucionales.
Interpretacion de indicadores.

Bases de datos.

Manejo de informacion.

Manejo de herramientas ofimaticas.

TGOMUNES ~  POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con [a organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

. VIl REQUISITOS DE FORMACIONACADENICA'Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en: Ingenieria Industrial y | relacionada.
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- vu REQUIS[TOS DE F@RMAC!@N ACADEM]CA Y EXPERIENC]A "

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

afines; Administracién; Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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0 e. - LIDENTIFICAGION-DEL EMPLEO
Nivel: | PROFESIONAL
Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Operativa
Cargo del jefe inmediato: Director Operativo
P 1l AREA FUNCIONAL

Logistica Operacion

e
LY P

Il PROPOSITO PRINGIPAL .-

Coordinar las acciones de formulacion, implementacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos
tendientes a garantizar el estado 6ptimo de la flota del sistema de acuerdo con los estandares establecidos
por la Entidad.

s

"IV, DESCRIP&ION DE FUNCIONES ESENEIALES

10.

11.

12.

13.

Realizar acciones de medicién, evaluacion y andlisis de las condiciones operativas del sistema de

acuerdo con la informacién recopilada con el objetivo de calcular el desempefio de los operadores.
Atender y comunicar las drdenes de servicio a los operadores y a las demas partes del Sistema que lo
requieran, especialmente al centro de control con Ia oportunidad requerida.

Elaborar y socializar el cronograma de mantenimiento preventivo de los vehiculos del sistema,
garantizando su cumplimiento.

Informar sobre los estandares y normas de calidad de los vehiculos exigidos por Metrolinea S.A. a los
operadores del sistemna garantizando su cumplimiento.

Reportar a su superior inmediato los informes de evaluacion y control a la flota del sistema de acuerdo
con los estandares establecidos y en los términos requeridos.

Supervisar que se inmovilicen los vehiculos que no cumplen con las normas o no satisfacen los
estandares exigidos por la entidad.

Elaborar los registros de las revisiones del mantenimiento y del estado de aseo de Ia totalidad de la
flota del sistema, garantizando Ia fiabilidad ¥ oportunidad en la presentacion de la informacion.
Revisar y registrar los informes de mantenimiento efectuados a cada uno de los vehiculos vinculados
por [os concesionarios de operacion troncal, pretroncal y alimentadores con la oportunidad requerida.
Gestionar el mantenimiento correctivo de los vehiculos del sistema que lo requieran garantizando su
operacion de acuerdo con los estandares establecidos por la Entidad.

Revisar toda la documentacién y latipologia de los vehiculos del sistema garantizando el cumplimiento
de los estandares establecidos por la Entidad.

Mantener actualizada la base de datos de los vehiculos vinculados al sistema Metrolinea en la que se
encuentre informacion relacionada con el SOAT, tarjeta de operacién y demas datos relevantes
permitiendo un efectivo control de la flota y estableciendo alarmas que permitan la normal operacion.
Efectuar la capacitacién, pruebas y examenes previos a los conductores de! sistema de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Entidad.

Definir criterios enfocados en la reduccion de fallas y dafios de la flota del sistema con el objetivo de
garantizar la correcta operacion del servicio.
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To..ove

. " IV- DESCRIPCION, DE FiNGIONES ESENGIALES - -

os informes que le sean solicitados por su superior inmediato, de acuerdo con sus funciones
y tareas asignadas, con la oportunidad requerida.

15. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su rea de
desempefio y perfil profesional.

16. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo,

7 'V: CONOGIMIENTOS BASIEGS O ESENGIALES -

Conocimientos en mantenimiento.
Contratacion pablica.
Manejo de herramientas ofimaticas.

- VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

o vi’i_,‘.iiiié“c?aﬁnsrrb;s‘;E)_‘_E'_;iﬁoﬁm;q‘éiéﬁ'AcAé‘é‘r,ﬁchcx EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento en: Ingenieria Mecénica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines: otras ingenierfas. | Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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(. IDENTIFIGACION DEL EMPLED.

Nivel — PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn Operativa

Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

| NLAREAFUNGIONAL

Mantenimiento

L "PROPOSITO PRINGIPAL

Coordinar las acciones de formulacién, implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
de mantenimiento preventivo y correctivo de las estaciones e infraestructura fisica del SITM y del areg
administrativa de la Entidad de acuerdo con los estandares establecidos por la misma.

' IV.DESCRIPCION DE fF.uNcl‘cf)'NEsjE’s__E’NG_IALETS_, |

. Elaborar el plan periédico de mantenimiento preventivo de la infraestructura fisica del SITM v de las

instalaciones de la Sociedad Metrolinea S.A. con el objetivo de disminuir las fallas predecibles.

2. Liderar el mantenimiento del inventario de Ia infraestructura fisica del SITM y de las instalaciones de la
Sociedad Metrolinea S.A. de acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica del SITM
y de las instalaciones de la Sociedad Metrolinea 8.A, garantizando su realizacién con la oportunidad y
eficiencia requerida.

4. Gestionar la compra de los elementos requeridos para la realizacién de las labores de mantenimiento
preventivo y correctivo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Cumplir con las directrices y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo en la ejecucion de sus actividades.

6. Elaborar los informes que le sean solicitados por su superior inmediato, de acuerdo con sus funciones
y tareas asignadas, con la oportunidad requerida,

7. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.

8. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y el area de desempefio del empleo.

e B

| ° .. 'CONGEIMIENTOS BASICOS/O ESENGIALES:
Conocimientos en mantenimiénto. ' T |
Contratacion ptblica.
Manejo de herramientas ofimaticas.
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rios mueve
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

Vl C@MPETENCIAS COMPGRTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aporte técnico - profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

VI[ REQUISITGS BPE F@RMACION ACA‘DEMIGA Y EXPER]ENCIA _ A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por [a
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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rretrolires MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

_ _NIT: 830.507.387-3

. R 1. IDENTIFIGACION-DEL EMPLEG
Nivel: — [ PROFESIONAL
Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO | !
Nivel salarial: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Operativa
Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

.- Il AREA FUNCIONAL

Recaudo y control

IIl: PROPGSITO. PRINGIPAL

Participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados
con la operacién del sistema de control y recaudo garantizando la fiabilidad de los datos recolectados.

IV DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES

10.

11.

12.

Realizar seguimiento al plan de servicios programados identificando y reportado a su superior inmediato
fas desviaciones encontradas.

Revisar la programacion que realiza el operador y generar los informes de seguimiento al proceso con
el fin de garantizar el estricto cumplimiento.

Proyectar la respuesta a los PQRSD allegados a su area y que estén relacionados con el desarrollo de
sus funciones dentro de los términos de Ley.

Controlar y comunicar ias érdenes de servicio operacional, que incluyen las rutas, tipologia de bus,
itinerarios y consideraciones a los operadores y a las demés partes del sistema que lo requieran de
acuerdo con la planeacion de ia operacion.

Elaborar los reportes que le sean solicitados, brindando herramientas de analisis para la toma de
decisiones para el ajuste, control y realizacion de la programacion ordenes de servicios.

Evaluar las situaciones contingentes que se presenten en el sistema (obras civiles, eventos especiales,
etc.) que permitan realizar la programacion con el menor efecto negativo sobre la prestacion del
servicio.

Consultar, a través del sistema de informacion dispuesto, las validaciones del sistema garantizando la
fiabilidad de la informacion reportada,

Brindar apoyo profesional en ia programacién de los operadores cuidando que se realice de forma agil
y oportuna, utilizando eficientemente los recursos del sistema y brindando un buen servicio al cliente,
Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y control a
los procesos que desarrolle en cumplimiento de las funciones propias del cargo.

Garantizar que los Operadores realicen los ajustes solicitados de los servicios, para dar cumplirniento
al programa de explotacion de los buses.

Realizar seguimiento permanente a la informacién suministrada por los sistemas de supervision y
localizacién, que permita una gestién efectiva ante los operadores privados, frente a la reorientacion
de los recursos de los vehiculos pasajeros en las rutas.

Consolidar el reporte mensual de los indicadores del SISETU (Sistema de Informacién, Seguimiento y

Evaluacion del Transporte Urbano) al Ministerio de Transporte.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Ejecutar las estrategias necesarias para garantizar una prestacién del servicio segura y con la menos
afectacion posible para los usuarios, con especial atencién en situaciones de incidentes o accidentes

que afecten la prestacion del servicio.

14. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su area de

desempefio y perfil profesional.

15. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y el érea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software institucionales.
Analisis de informacion.

Manejo de herramientas ofimaticas nivel medio o avanzado.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aporte técnico - profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Gestidn de procedimientos

Compromise con la organizacién

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

' VIL REQUISITOS DE FORMACION- ACADEMIGA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: ngenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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retroliies MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

. _NIT: 830,507.387-3

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG:

Nivel: PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial; 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Operaciones

Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

[l AREA FUNGIONAL -

Liguidacion

Il. PROPGSITO PRINGIPAL

Cbordinar el proceso de liquidacién de los agentes del SITM de acuerdo con ios procedimientos éstablecidos
Yy garantizando la fiabilidad de la informacion reportada.

./ .IV.DESCRIPGION DE.FUNCIONES ESENGIALES .

=,

10.
11.

12.

Revisar los datos suministrados por los sistemas de informacion de la Entidad para la verificacion de
los kilémetros efectivamente recorridos y las validaciones realizadas garantizando la fiabilidad de la
informacian.

Realizar la liquidacion de los kilémetros efectivamente recorridos, de acuerdo con ia informacion
verificada, de los buses que operan en el SITM de acuerdo con los procedimientos y tiempos
establecidos para tai fin.

Realizar la liquidacién de las validaciones, de acuerdo con la informacién verificada en los sistemas de
informacién, conciliaciones, procedimientos y tiempos establecidos para tal fin.

Descontar los valores por indice de desempefio o multas de ias liquidaciones tanto de kilémetros
recorridos como de validaciones realizadas, garantizando la fiabilidad de la informacion.

Reportar las fallas en la recoleccion de informacion a su superior inmediato con la oportunidad
requerida para su eficaz solucion.

Liderar el proceso de conciliacién de kilémetros con los concesionarios de operacion de acuerdo con
los procedimientos establecidos y las necesidades de la Entidad.

Participar en el mejoramiento de los procesos de mejoramiento para la recoleccién y verificacién de Ia
informacién relacionada con los kilémetros recorridos.

Elaborar los informes que le sean solicitados de acuerdo con su area de desempefio en los tiempos
requeridos,

Brindar apoyo en las actividades del centro de control de acuerdo con las directrices de su Superior
inmediato garantizando la correcta operacién del sistema y la recoleccién de informacién necesaria
para el desarrollo de sus funciones,

Recopilar y reportar la informacion relevante relacionada con la imposicién de multas a los
concesionarios del SITM de acuerdo con los procedimientos establecidos,

Realizar seguimiento y aplicacion de indicadores de desempefio a los concesionarios, de acuerdo con
lo establecido en el contrato de concesién.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacién con su area de
desempefio y perfil profesional.
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NIT: 830.507.387-3

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Ejercer las demas funciones asignadas por su supenor inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el érea de desempefio del empleo.

V CONOCIMIENTOS BAS[COS ’O ESENCIALES

Manejo de sistemas de mformacmn lnstltucmnales
interpretacion de indicadores.

Bases de datos.

Manejo de informacion.

Manejo de herramientas ofimaticas nivel avanzado.

V! COMPETENCIAS GOMP@RTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

Vl[ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y | Doce (12) meses de experiencia profesional
Afines; Administracion. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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mretrolires MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

nos mueve COMPETENCIAS LABORALES

NIT: 830.507.387-3

1. IDENTIEIGAGION DEL EMPLED

Niver TECNICO

Perfil del empleo: TECNICO OPERATIVO Il
Nivel salarial: 02

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccidn Operativa
Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

1

1l AREA EUNGIONAL

Recaudo y control

*

lll. PROPGSITO PRINGIPAL

Verificar [as labores ejecutadas por el personal técnico a cargo de los sistemas de soporte para el control y
recaudo de la operacidn realizando un seguimiento constante y oportuno de la informacion.

5

"* IV, DESERIPGION DE FUNCIONES ESENGIALES

1.

oo

10.
11.

12.

Realizar los reportes necesarios sobre g desemperio de los operadores (transporte y recaudo) que
brinden informacion confiable para la toma de decisiones.

Incorpaorar acciones para optimizar el uso de los recursos del sistema que permita lograr una mejor
atencion al cliente de acuerdo con las directrices de su superior inmediato.

Realizar los reportes de operacién que le sean solicitados cumpliendo con los requerimientos de forma
y oportunidad requeridos.

Detectar y tratar con ios imprevistos y las situaciones contingentes que se presenten en el sistema, tal
es el caso de las manifestaciones, accidentes y demas; comunicarlas a los operadores y los entes
interesados y establecer las acciones que se deban tomar buscando el menor efecto negativo sobre el
sistema y coordinar la ejecucién de estas acciones junto a los operadores y centro de control de ser
necesario.

Realizar los reportes de actividad e imprevistos que surjan en la operacién del SITM garantizando su
comunicacion oportuna a su superior inmediato.

Consolidar las estadisticas y fallas técnicas con el fin de generar el informe para la programacién del
mantenimiento necesario, y aplicacién de las multas respectivas.

Detectar las situaciones contingentes que se presenten en el sistema, estableciendo las acciones que
se deban tomar garantizando una Optima prestacion del servicio a los usuarios.

Verificar el cumplimiento de Ias funciones del personal técnico a cargo de los equipos de monitoreo.
Registrar las fallas técnicas evidenciadas en la flota del SITM de acuerdo con los estandares de
operacion establecidos por la Entidad.

Reportar las fallas técnicas e incumplimientos a los criterios de operacion de la flota de! SITM de
acuerdo con los estandares de operacion establecidos por la Entidad.

Realizar la aplicacion de indicadores de desempefio a los concesionarios, de acuerdo con lo
establecido en el contrato de concesion.

Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el érea de desempefio del empleo.
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nos mueve
NIT: 830.507.387-3

COMPETENCIAS LABORALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS & ESENGIALES

Manejo de sistemas de informacién institucionales.
Manejo de herramientas ofiméticas.
Comunicacién asertiva.

' Vi. GCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Confiabilidad técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Disciplina

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

" VII.REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA.

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnolégica en disciplina
académica del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion; Ingenieria  Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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retroliies MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
nos mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

1. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel: ' TECNICO

Perfil del empleo: TECNICO QPERATIVO |
Nivel salarial: 01

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccion Operativa
Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

11 AREA FUNGIONAL -

Mantenimiento

I..PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica del sistema Yy

de la sede administrativa de la Entidad, cumpliendo con las normas de seguridad y salud en el trabajo
impartidas.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones del Sistema de Transporte Masivo de
acuerdo con el programa establecido.

2. Realizar mantenimiento general de la sede administrativa de Metrolinea relacionado con labores de
pintura, electricidad, plomeria y fontaneria de acuerdo con las solicitudes realizadas.

3. Realizar mantenimiento correctivo de las instalaciones en general del Sistema de Transporte Masivo
de acuerdo con las indicaciones de su superior inmediato.

4. Reparar averias de instalaciones eléctricas, cableado, soldadura, de inmediato cuando se requiera.

5. FElabora informes periddicos de las actividades realizadas de acuerdo con lo solicitado por su superior
inmediato.

8. Cumplir las normas sobre seguridad industrial y prevencién de accidentes de acuerdo con los
lineamientos de seguridad y salud en el trabajo impartidos por la Entidad.

7. Realizar los tramites de solicitud de los elementos necesarios para el desarrollo de sus labores.

8. Informar a su superior inmediato acerca de cualquier novedad, deficiencia e irregularidad que
interrumpa el normal desempefio de sus labores.

9. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Electricidad.

Plomeria.

Trabajo seguro en alturas.
Poda.
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nos mueve
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

VI. COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Confiabilidad técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Disciplina

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS. DE FORMACIGN AGADEMIGA Y EXPERIENGIA.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en disciplina
académica del nlcleo basico de conocimiento en: | Doce (12) meses de experiencia laboral
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria Mecanica y | relacionada.

Afines.

a8
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metrolires MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
nos mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

_ | |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASISTENCIAL
Perfil del empleo: AUXILIAR OPERATIVO II
Nivel salarial: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Direccion de Operaciones
Cargo del jefe inmediato: Director Operativa

1l. AREA FUNCIONAL

Liguidacién

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en el desarrolio de [a operacién del SITM Metrolinea aportando a la 6ptima prestacion del
servicio y generando datos para la toma de decisiones.

V. DESGRIPGION DE FUNEIONES ESENGIALES:

1. Brindar apoyo en la consalidacion de la informacién suministrada por los sistemas de informacion de la
Entidad para la verificacion de los kildmetros efectivamente recorridos garantizando la fiabilidad de la
informacion.

2. Apoyar el seguimiento Yy aplicacion de indicadores de desempefio a los concesionarios, de acuerdo a
lo establecido en el contrato de concesion.

3. Apoyar en el proceso de conciliacién de kilémetros con los concesionarios de operacion de acuerdo
con los procedimientos establecidos ¥ las necesidades de la Entidad.

4. Apoyar en el mejoramiento de los procesos de mejoramiento para la recoleccién y verificacion de la
informacién relacionada con los kilémetros recorridos.

5. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes que sean competencia del drea asignada.

6. Brindar apoyo en la recopilacién de la informacién relevante relacionada con la imposicion de multas a
los concesionarios del SITM de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Archivar la documentacion generada en el area asignada en concordancia con las normas de
archivistica y las tablas de retencion documental adoptadas por la Entidad.

8. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desemperio del empleo.

' V. CONOGIMIENTGS BASICOS 0 ESENGIALES ~

Manejo de sistemas de informacion institucionales.
Procesos y procedimientos de ia Entidad.
Gomunicacion asertiva,

N

" VI GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados

Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Colaboracion

Compromiso con Ia organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

VII REQUISIT@S DE FORMAC!ON ACAIEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACI ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral,
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metrolihes MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
nos mueve COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830.507.387-3

- KIBENTIFIGACION DEL EMPLEG

Nivel ' | ASISTENGIAL

Perfil del empleo: AUXILIAR OPERATIVO I
Nivel salarial: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Operaciones
Cargo del jefe inmediato: Director Operativa

. Il AREA FUNCIONAL ..

Gestion y planeacion del transporte

b

- |L.PROPOSITO PRINGIPAL -

Brindar apoyo en el desarrollo de la operacion del SITM Metrolinea aportando a la dptima prestacién del
servicio y generando datos para la toma de decisiones.

- I

IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES - -

1. Brindar apoyo en la recoleccion de informacion necesaria para la realizacion de estudios sobre
expansion y adecuacion del Sistema, entre ellos los estudios de prediccion de demanda, estudios sobre
competencia, costos y demas de acuerdo con los lineamientos institucionales.

2. Apoyar en la consolidacion de [a informacién requerida para la realizacién de estudios de carga de las
vias utilizadas para el funcionamiento del sistema integrado de transporte masivo.

3. Brindar apoyo en la realizacién de los informes que sean requeridos y que guarden relacién con el
desarrollo de sus funciones, en los términos establecidos por su superior inmediato.

4. Apoyar en la comunicacion de las ordenes de servicio, que incluyen las rutas, tipos de bus, itinerarios
Y consideraciones especiales a los operadores del sistema,

5. Asistir al 4rea de gestion ¥ planeacion del transporte brindando el apoyo necesario para el desarrollo
de sus funciones.

6. Archivar la documentacién generada en el area asignada en concordancia con ias normas de
archivistica y las tablas de retencidn documental adoptadas por la Entidad.

7. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el drea de desempefio del empleo.

- V: CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES.

e, "

Manejo de sistemas de informacion institucionales.
Procesos y procedimientos de la Entidad.
Comunicacion asertiva,

U VI.COMPETENGIAS GOMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Colahoracion

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Vll REQUISITOS IE FORMACION ACAIEM[CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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metroliies MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
 esmuens COMPETENCIAS LABORALES
NIT: 830,507.387-3

'L IDENTIFIGAGION DEL EMPLED B

Nivel - ASISTENGIAL

Perfil del empleo: AUXILIAR OPERATIVO 1
Nivel salarijal: 03

No. de cargos: Dos (2}

Dependencia: Direccién de Operaciones
Cargo del jefe inmediato: Director Operativa

Il AREA FUNCIONAL -

Direccién de Operaciones

T

i, PROPSITO PRINGIPAL.

Brindar apoyo en el desarrollo de Ia operacion del SITM Metrolinea aportando a la optima prestacidn del
servicio y generando datos para la toma de decisiones.

o . . IV. DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES:

1. Apoyar en la socializacion y orientacién al usuario resolviendo inquietudes acerca del uso del sistema
aunando en la fidelizacién de los mismos,

2. Apoyar en Ia recoleccién de informacién sobre el desarrollo de la operacion en cuanto al cumplimiento
de rutas y horarios y demés datos que sean relevantes para el analisis y toma de decisiones.

3. Apoyar la supervision y contral de la fiota del SITM mediante el sistema de informacién establecido de
acuerdo con los lineamientos de sy superior inmediato.

4. Apoyar la relacién de los reportes de operacion solicitados por su superior inmediato dentro de los
términos establecidos.

5. Realizar la recepcion y reporte de las novedades de [a infraestructura fisica del SITM a través de los
canales de comunicacion establecidos y con la oportunidad requerida.

6. Mantener comunicacion constante con los conductores, despachadores y demas personal encargado
de la operacion y el recaudo con el objetivo de alertar oportunamente de cualquier falla o cambio en la
prestacion del servicio.

7. Apoyar en la inspeccion del estado de ias estaciones del SITM generando los reportes a su superior
inmediato oportunamente.

8. Apoyar el control de la flota en los puntos asignados por su superior inmediato cuidando el cumplimiento
de las frecuencias establecidas en la programacion,

9. Registrar la informacion necesaria para el calculo de los indicadores de desempefio de los operadores
del sistema, garantizando la fiabilidad de Ia misma,

10. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el érea de desempefio del empleo,

_ V:CONQCIMIENTOS BASICOS O £SENGIALES - . - L

Manejo de sistemas de informacion institucionales.
Procesos y procedimientos de la Entidad,
Comunicacién asertiva.
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Vl COMPETENCIAS&COMP@RTAMENTALES -' Ea

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano

Relaciones interpersonajes

Trabajo en equipo

Colaboracién

Compromise con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Vll REQUISITOS DE FORMAC]ON ACABEMICA Y’ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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1. IDENTIFICACION.DEL EMPLEG ~

Nivel ) — ASISTENCIAL

Perfil del empleo: AUXILIAR OPERATIVO |
Nivel salarial; 02
No. de empieos: Uno (1)
Dependencia; Direccién de Operaciones
Cargo del jefe inmediato: Director Operativa

) Il. AREA FUNCIONAL..

Direccion de Operaciones

I’ PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en el desarrollo de la operacion del SITM Metrolinea aportando a la dptima prestacion del
servicio y generando datos para la toma de decisiones.

A __I_V-f-.ﬂDEévéRlPBi.aﬁ..‘DﬂE’E}JNGIONESRE"S_'ENG]'Z\_I'_ES._

10.
11.
12.

Apoyar en la socializacion y orientacion al usuario resolviendo inquietudes acerca del uso del sistema
aunando en la fidelizacién de los mismos,

Preparar, revisar y emitir las ordenes de servicio operacionales para troncales, pre troncales y
alimentadores efectuando los ajustes que sean necesarios, de acuerdo con ios requerimientos de Ia
operacion o de la planeacion del Sistema.

Coadyuvar el proceso de registro de itinerarios para cada una de las rutas del sistema con la
oportunidad requerida.

Apoyar en la recoleccion de informacion sobre el desarrollo de la operacién en cuanto al cumplimiento
de rutas y horarios y demas datos que sean relevantes para el analisis y toma de decisiones.

Apoyar la supervision y control de [a fiota del SITM mediante e sistema de informacion establecido de
acuerdo con los lineamientos de sy superior inmediato.

Apoyar la relacién de los reportes de operacion solicitados por su superior inmediato dentro de los
términos establecidos.

Realizar la recepcion ¥ reporte de las novedades de la infraestructura fisica del SITM a través de ios
canales de comunicacién establecidos y con la oportunidad requerida.

Mantener comunicacién constante con los conductores, despachadores y demas personal encargado
de la operacion y el recaudo con el objetivo de alertar oportunamente de cualquier faila o cambio en la
prestacion del servicio.

Apoyar en la inspeccion del estado de las estaciones del SITM generando los reportes a su superior
inmediato oportunamente.

Apoyar el control de la flota en los puntos asignados por su superior inmediato cuidando el cumplimiento
de las frecuencias establecidas en Ia programacion.

Registrar la informacion necesaria para el calculo de los indicadores de desempefio de los operadores
del sistema, garantizando Ia fiabilidad de |a misma,

Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del empleo.
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.‘\'L.'cf:bru.éclmiE'NT'{clJfSJE‘ﬁSl“bé‘é;b‘.-'EéENG?IALEsT |

Manejo de sistemas de informacion institucionales.
Procesos y procedimientos de |a Entidad.
Comunicacién asertiva.

- VI.GOMPETENEIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonaies
Trabajo en equipo Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

" Vi.REQuIsITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENGIA.

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral.
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I IDENTIFICACTON DEL EMPLED

[,

Nivel: T PROFESIONAL

Perfil del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Nivel salarial: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Area Prensa ¥y Comunicaciones
.. . Profesional  Especializado area  Prensa ¥
Cargo del jefe inmediato: Comunicaciones

s II. AREA FUNGIONAL -

Cuitura Ciudadana

L, PROPGSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas Y proyectos formulados por la Entidad para la gestion social,
participacion ciudadana y cultura Metrolinea.

[

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

10.
1.

Participar en las camparias, programas y estrategias de cultura ciudadana planteados por la institucion
para los usuarios del SITM.
Participar en las campanas de fidelizacion de los usuarios de!l sistema Metrolinea de acuerdo con los

acciones de mejora que deban ser planteadas para la satisfaccion de las mismas, promoviendo un
servicio agil, incluyente Y accesible para todos los ciudadanos.

Realizar acompafiamiento a los planes de gestién social de las obras de infraestructura adelantadas
por el SITM.

Formular los planes de reasentamiento de la comunidad afectada por los proyectos de infraestructura
del sistema, de acuerdo con la normatividad vigente.

Evaluar el impacto social generado por el funcionamiento del Sistema Integrado de Transporte Masivo
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en las campaiias y demas actividades que mitiguen el impacto social, que pueda presentarse
Gomo consecuencia por la implementacion del sistema, de acuerdo con los programas y estrategias
establecidos por la entidad.

Brindar soporte e informacion frente a las peticiones, reclamos e inquietudes presentados por la
comunidad, entidades y grupos de interés de acuerdo con las funciones de su empleo y con ia
oportunidad requerida,

Elaborar los informes que le sean solicitados de acuerdo con la naturaleza de sus funciones en los
terminos requeridos.

Ejercer la supervision de ios contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su area de
desempefio y perfil profesional.

Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
Y el drea de desempefio del empleo,
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_ V. CONOGIMIENTOS BASIGOS O ESENGIALES

¢

Comunicacién asertiva,
Politica de participacion ciudadana.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Aporte técnico - profesional

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

VIE REQU|

ISITOS DE Fé‘RMAGIéN}ACAB'éMiCAzY'I'EXEER]EI‘SICIA

_FORMACION ACADEMIGA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nacleg
basico de conocimiento en: Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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, 1. IDENTIFICACION DEL, EMPLEO'
Nivel: ASISTENCIAL
Perfil del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel salarial; 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Operaciones
Cargo del jefe inmediato: Director Operativo

1l. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones

Il PROPGSITO BRINGIPAL

Ejecutar procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos de| area de desemperio,
creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos como externos,

| V. ._D_E‘_S'C?:'RIPélén DE_':EL;JN"(Z:IZQBNES' ESENCIALES

3.

4. Colaborar con €| superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se requieran para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia,

3. Recepcionar todos los documentos de su area de desempefio y distribuirlos de acuerdo con el tramite
que se deba dar en cada una de Jas dependencias de la Entidad.

6. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestién de la dependencia segin sus
competencias y los lineamientos de sy superior inmediato.

7. Ejercer las demas funciones asignadas POr su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el drea de desemperio del empleo.

"

oo Bz C@NOCIMIENTOSBASICOSO ESENGIALES |

Sistemas de informacién.

Conocimientos de archivo,

Manejo de relaciones interpersonales y atencién al usuario.
Tablas de retencion Documental.

Sistema de Gestién Documental,

V1. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | _ POR NIVEL JERARQUIGO
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AGADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Daoce (12) meses de experiencia laboral.
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ARTICULO 3. Las conductas asocladas a las competencias Comportamentales establecidas para cada
empleo serdn las establecidas en el Decreto 815 de 2018 y se aplicarén de acuerdo con la naturaleza del
cargo v las funciones que éste tenga.

modificacidn del manual que afecte las funciones de determinados empleos o cargos.

€ conformidad con las normas anteriores, para todos los efectos legales,
Y mientras permanezcan en los mismos empleos o cargos, no se les exigira requisitos distintos a los ya
acreditados.

ARTICULO 6. A los servidores publicos que al entrar €n vigencia el presente acto administrativo estén
desempefiando cargos o empleos d formi

ARTICULO 7. Cuando para el desempefio de un cargo o empleo se exija una profesidn, arte u oficio
debidamente reglamentado, la pasesién de grados, tituios, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las leyes o en reglamentos no podrén ser compensadas por experiencias u ofras calidades, salvo cuando
en el mismo manual de funciones o el marco normativo aplicable asi o establezcan.

Se expide en Bucaramanga a los veintiin (21) dfas del mes de octubre de 2020,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE v CUMPLASE.

;lI%CEN DELINA J?IMES LLERO

Geténte

Proyecté: Oficina Asesora Juridica
Revisé: Santiago Miguel Ortiz Acevedo / Jefe Oficina Asesora Juridica 17
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