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1. Objetivo:

Establecer las funciones y competencias laborales de los cargos que conforman la planta de personal
en Plaza Mayor y los requisitos exigidos para su desempefio.

2. Alcance:

Comprende la descripcién de las funciones, requisitos de estudio y experiencia, de los cargos que
desempeiian los funcionarios de Plaza Mayor, de acuerdo con la planta de personal aprobada.

3. Definiciones:

3.1 Cargo: es el conjunto de funciones, deberes y responsabilidades que deben ser atendidas por una
persona natural empleado, para satisfacer las necesidades permanentes de la administracion de Plaza
Mayor.

3.2 Conocimientos basicos: corresponde al conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos
y demds aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del cargo.

3.3 Contribuciones Individuales: son los resultados esperados de la actividad laboral que dan cuenta
de la calidad que exige el buen ejercicio de las funciones. Permiten determinar si el funcionario alcanza
o no el resultado descrito en el elemento de competencia.

3.4 Denominacidn del cargo: es el nombre que se le asigna al cargo de acuerdo con su nivel jerdrquico
y funciones.

3.5 Descripcion de funciones esenciales: son un conjunto de actividades que indican lo que hace o
debe hacer el funcionario en su cargo, para lograr el propdsito principal.

3.7 Perfiles: son las exigencias de formacién y experiencias laborales, concretas y particulares que se
deben acreditar para el desempefio del trabajo especifico.

3.8 Propdsito principal del cargo: en este enunciado se identifica la razén de ser del cargo en términos
de resultados.

3.9 Formacion: se refiere a los requisitos de estudio en cuanto a conocimientos académicos adquiridos
en instituciones publicas o privadas, reconocidas por el Gobierno Nacional correspondientes a
educacion basica primaria, bdsica secundaria, media vocacional, superior en los programas de
pregrado, en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en
programas de posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado.

3.10 Experiencia: son las experiencias a nivel laboral adquiridas por la persona que ocupara el cargo.
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3.11 Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion universitaria o

profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesidn o especialidad.

3.12  Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones

similares a las del cargo a proveer.

4. Denominacion de cargos.

Teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones, requisitos y competencias laborales exigidas para
su desempefiio, los cargos en Plaza Mayor serdn agrupados en la siguiente denominacién: Gerencia
General, Gerencia de proceso, Directivo, Coordinador, Analista y Asistencial. De acuerdo con el decreto
1083 de 2015 de la funcion publica, los niveles de la organizacién equivalen a los niveles del Decreto

de la siguiente manera:

Nivel Plaza Mayor

Nivel Funcién Publica

Gerencia General

Nivel Directivo

Gerencia del Proceso

Nivel Directivo

Director Nivel Directivo
Coordinador, ejecutivo, abogado Nivel Profesional
Analista Nivel Profesional

Asistencial (Auxiliares, asistentes, oficios varios)

Nivel Asistencial

Técnico (técnicos electromecanico, sonido)

Nivel Técnico

a. NIVEL DIRECTIVO: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacidn de politicas institucionales y de adopcidn de planes, programas y proyectos.

b. NIVEL PROFESIONAL: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesién, diferente a la formacién
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segiin su complejidad y competencias
exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacidn, supervisidn, control y desarrollo de
actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos

institucionales

c. NIVEL TECNICO: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la

aplicacion de la ciencia y la tecnologia.
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d. NIVEL ASISTENCIAL: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucidn.

Observacion: Para la certificacién en educacién formal y teniendo en cuenta el Articulo 7° del
Decreto 785 de 2005, establecido por el érgano central, los estudios se acreditaran
mediante la presentacién de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las
instituciones correspondientes. Para su validez requerirdn de los registros vy
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta
profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacién de
los documentos enunciados anteriormente.

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

De acuerdo con el Articulo 8° del Decreto 785 de 2005, los estudios realizados y los titulos obtenidos
en el exterior requeriran para su validez de la homologacidn y convalidacidn por parte del Ministerio
de Educacion Nacional o de la autoridad competente. Quienes hayan adelantado estudios de pregrado
o de postgrado en el exterior, al momento de tomar posesion de un empleo publico que exija para su
desempefio estas modalidades de formacidn, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con
la presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacidon superior.
Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesidn, el funcionario debera presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de
1995 vy las normas que la modifiquen o sustituyan. Esta disposicion no prorroga el término de los
tramites que a la fecha de expedicién del presente decreto ley se encuentren en curso.?

1En caso de haberse producido un nombramiento o posesion en un cargo o empleo publico o celebrado un contrato de prestacion de
servicios con la administracidn sin el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo o la celebracion del contrato, se procedera
a solicitar su revocacion o terminacidn, segun el caso, inmediatamente se advierta la infraccion.
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GERENCIA GENERAL

Denominacioén del cargo GERENTE GENERAL
Numero de cargos aprobados | 1
Ubicacion del cargo Gerencia General
Nivel del cargo e Nivel Gerencial General
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Directivo
Cargo del Jefe Inmediato Junta Directiva
Talento Humano a cargo Si

Propdsito principal del cargo Representar legalmente, direccionar y administrar
estratégicamente la organizacion.

Descripcién de funciones 1. Representar legalmente a Plaza Mayor.

esenciales 2. Disefiar y ejecutar el Plan Estratégico de la organizacion.

3. Ordenar el gasto mayor a 100 SMMLV.

4. Designar y hacer seguimiento a las posiciones gerenciales de la
organizacion.

5. Rendir cuentas a la Junta Directiva, Asamblea de Accionistas y
Entes de Control.

6. Velar por el uso adecuado de los recursos de la organizacién
garantizando la sostenibilidad de ésta.

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

8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales 1. Gestidn de los recursos necesarios para el logro del objeto
misional de Plaza Mayor
2. Cumplimiento del plan estratégico.

Competencias Corporativas Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico
Conocimientos basicos 1. Alta gerencia

2. Planeacién estratégica

3. Normatividad de la gestion de entidades publicas

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo, areas
administrativas, ingenierias y afines

Titulo de Postgrado en dreas administrativas y afines.

Idioma: Nivel de Inglés B1

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.
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Experiencia

Profesional: 5 afios de experiencia profesional
Relacionada: 5 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacion del cargo

EJECUTIVA DE GERENCIA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente General

Nivel del cargo

e Nivel Profesional
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar todas las actividades administrativas de la Gerencia
General de Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Recibir, efectuar las llamadas telefdonicas y tomar los mensajes
cuando sea necesario.

2. Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a la Gerencia General y llevar el control sobre la
correspondencia enviada.

3. Administrar la agenda del Gerente General.

4. Preparar la documentacion para la revision y firma del
Gerente General.

6. Mantener actualizado el directorio telefonico, asi como el
calendario de actividades y citas del Gerente General.

7. Administrar los suministros de oficina de la Gerencia General.
8. Elaborar las solicitudes y legalizaciones de viajes y viaticos del
Gerente General.

9. Acompafiar estratégicamente la gestidon Gerencial para el
logro de los objetivos.

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

12. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Mantener el archivo de gestidén en dptimas condiciones.
2. Coordinar labores de mensajeria de la Gerencia General.
3. Garantizar la actualizacion permanente del Gerente General.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Servicio al Cliente.
2. Herramientas de Microsoft Office.
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Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento  en: areas administrativas, ingenieria,
comunicaciones, profesional en mercadeo y afines.

Titulo de Postgrado. Estudiante de postgrado en temas
relacionados con el cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 3  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacioén del cargo

CONDUCTOR DE REPRESENTACION

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente General

Talento Humano a cargo No
Propdsito principal del cargo Prestar el servicio de conduccion a la Gerencia General de Plaza
Mayor.

Descripcion de funciones
esenciales

1. Atender las solicitudes de servicio de manera cuidadosa y
diligente en el lugar, tiempo y condicién acordada.

2. Cumplir con los horarios asignados por su superior inmediato.
3. Revisar periédicamente las condiciones técnicas y el estado
general del vehiculo asignado a la Gerencia General,
garantizando la seguridad, funcionamiento y limpieza.

4. Informar oportunamente los dafios que presente el vehiculo
asignado a la Gerencia General.

5. Apoyar al CAD en el manejo del archivo y correspondencia en
los tiempos en los que se encuentre en la Entidad.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Oportunidad y amabilidad en el servicio.
2. Optimo cuidado y mantenimiento del vehiculo.
3. Diligencia en las labores asignadas.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico
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Conocimientos basicos

1. Normas de transito.

Formacioén

Titulo de bachiller o bachiller técnico en cualquier area.

Experiencia

Un (1) afio de experiencia como conductor corporativo.

Denominacion del cargo

OFICIOS VARIOS OFICINA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente General

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Garantizar el servicio de cafeteria en las reuniones de trabajo
programadas por las gerencias de Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Prestar el servicio de cafeteria a clientes, visitantes vy
empleados de Plaza Mayor.

2. Solicitar al drea competente los insumos de aseo y cafeteria
requeridos para la prestacién del servicio.

3. Entregar reporte semanal de consumo de insumos a la
coordinacién operativa.

4. Mantener en perfectas condiciones de aseo las cocinas vy
equipos asignados.

5. Apoyar el servicio de cafeteria en eventos, previo acuerdo con
el coordinador operativo.

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

9 .Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccidn relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

6. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Diligenciar la planilla semanal de consumo de insumos.
2. Atender oportunamente las reuniones realizadas en las
oficinas administrativas de la organizacion.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Certificado de manipulacion de alimentos.

Formacién

Titulo de bachiller o bachiller técnico en cualquier area de
conocimiento.

Experiencia

Cero (0), un (1) aflo de experiencia
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Denominacion del cargo

DIRECTOR DE AUDITORIA Y RIESGOS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente General

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Directivo

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Evaluar e implementar la adecuada vy eficaz aplicacién de los
sistemas de control interno.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar y presentar a la Junta Directiva el plan de auditoria
basado en riesgos.

2. Construir, administrar y hacer seguimiento a la matriz de
riesgos de la entidad.

2. Garantizar el suministro de informacién a entes de control y
auditorias externas de acuerdo con los requerimientos.

3. Garantizar la adecuada rendicion de cuentas.

4. Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento de
la organizacion.

5. Evaluar la efectividad de los controles asociados a los
procesos de la organizacion, con el fin de mitigar los riesgos
identificados.

6. Planear y disefiar pruebas de control y riesgos con el fin de
cumplir con el objetivo de las auditorias internas.

7. ldentificar oportunidades de mejora a los procesos
organizacionales y realizar recomendaciones basadas en
procedimientos, normas y mejores practicas.

8. Evaluar y hacer seguimiento al sistema de control interno
contable de acuerdo con la normatividad que le aplica a la
organizacion.

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

12. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar el adecuado funcionamiento del sistema de
control interno mediante la ejecucion del plan de auditoria
basado en riesgos.

2. Evaluar la efectividad del control interno contable necesario
para generar informacién financiera relevante y fidedigna.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Gestidn de riesgos y controles
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2. Gestidn por procesos
3. Normas internacionales de Informacién Financiera
4. Revisoria Fiscal

Formacioén

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico
del conocimiento en: areas administrativas, contaduria publica
y afines. Titulo de Postgrado: en finanzas, gestién de riesgos,
gestion por procesos, control interno o dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Profesional: 5 aflos de  experiencia profesional
Relacionada:3 afios de experiencia relacionada con las funciones
del cargo.

Denominacion del cargo

ANALISTA DE AUDITORIA Y RIESGOS

Numero de cargos aprobados

4

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Auditoria y Riesgos

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Coordinar actividades de auditoria basadas en riesgo buscando
el mejoramiento de los procesos de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Responder bajo los lineamientos de la Direccion los
requerimientos de entes de control externo, de conformidad
con la ley.

2. Monitorear y evaluar el seguimiento a las acciones de
mejoramiento resultantes de los trabajos que desarrolle la
Direccion de Auditoria, entes externos de control y auditorias
externas.

3. Evaluar la efectividad de los controles asociados a los
procesos de la organizacion, con el fin de mitigar los riesgos
identificados.

4. Apoyar la planeacién y ejecutar el plan de trabajo de las
auditorias internas basadas en riesgos, siguiendo las
metodologias y procedimientos establecidos.

5. Identificar oportunidades de mejora en el proceso objeto de
auditoria, proponiendo recomendaciones pertinentes basadas
en los procedimientos, normas y mejores practicas.
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6. Evaluar y hacer seguimiento al Sistema de Control Interno de
acuerdo con los parametros y normatividad que le aplique a la
organizacion.

7. Desarrollar las estrategias de auditoria siguiendo los
lineamientos del Comité de Auditoria y Riesgos.

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

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

10. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplir el plan de auditoria en los tiempos establecidos.
2. Presentar informes técnicos de auditoria.

Conocimientos basicos

1. Auditoria de procesos
2. ldentificacién y gestién de riesgos y controles

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Formacién

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico
del conocimiento en: areas administrativas, Ingenierias,
Contaduria Publica, Economia, Derecho vy afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Profesional:2 afos de experiencia profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente General

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Liderar la planeacidn estratégica de la organizacién, junto con el
sistema de gestion de la calidad, la investigacion de mercados y
las estrategias de innovacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Asesorar a la alta direccién en la formulacion de
politicas, objetivos, metas, estrategias, planes,
programas y proyectos empresariales.

2. Disefiar, administrar y evaluar el desarrollo del Sistema
de gestion de la Empresa, proponiendo las mejoras
necesarias para su optimizacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar las actividades de planeacion estratégica con
las demas gerencias, a fin de lograr un planeamiento de
desarrollo empresarial compatible con la visién, misién
y objetivos estratégicos de la Empresa.

Evaluar los resultados técnicos, operativos vy
administrativos de la Empresa a través de indicadores
de gestion y de la ejecucion presupuestal, proponiendo
las acciones correctivas y ajustes pertinentes.
Proponer, establecer y coordinar la aplicacién de
métodos de evaluacion por resultados.

Planear y proponer la elaboracién de proyectos,
estudios econdmicos y de mercado que conlleven a la
mejora de los procesos organizacionales y de la
prestacidn de servicios de la Empresa.

Proponer los ajustes de gestiéon empresarial de acuerdo
al analisis estadistico de los procesos y la gestion
comercial de la Empresa.

Proponer a la Gerencia General proyectos, politicas,
directrices y procedimientos orientados a facilitar la
aplicacion y cumplimiento de los acuerdos y convenios
con los diferentes aliados y grupos de interés.
Coordinar la elaboracion y formulacion de proyectos de
cooperacién técnica internacional.

Efectuar investigacién del mercado nacional e
internacional a fin de proponer objetivos y estrategias
para su desarrollo.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de su
Gerencia.

Participar en equipos de trabajo que le sean asignados,
asi como realizar otras funciones afines al cargo que le
sean encargadas por la Gerente General.

Asesorar a los nuevos negocios de Plaza Mayor en la
construccién, alineacion 'y despliegue de sus
estrategias.

Formular la estrategia corporativa alineada a los
objetivos estratégicos definidos organizacionalmente.
Responsable de que la ejecucién financiera vy
presupuestaria se mantenga alineada con el plan vy
objetivos estratégicos. Analizando las desviaciones y
proponiendo medidas correctivas y planes de mejora.
Analizar y gerenciar el sistema de control de
informacidn gerencial y velar por mantener indicadores
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

de gestién financieros saludables, oportunos vy
confiables.

Proponer estrategias para diversificar las fuentes de
ingresos a mediano plazo.

Proponer y presentar los planes de accién de la entidad
y hacerles adecuado seguimiento durante el afio.
Dirigir y apoyar la estructuracion, gestion, viabilidad
financiera y de mercado y la presentacién de los planes
y proyectos del Plan Estratégico de Plaza Mayor con el
fin de que el organismo competente asigne los recursos
de inversién requeridos para llevarlos a cabo.

Apoyar a la Gerencia General y a la Secretaria General
en los informes de gestidn y reportes a Juntas Directiva
y a la Asamblea de Accionistas.

Realizar el Informe de Gestién anual.

Garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema de
Gestion de la Calidad. Elaboracion, divulgacion vy
seguimiento de todo la Planeacion Estratégica de la
Organizacion.

A cargo de la construccion, ejecucién y seguimiento de
todo lo concerniente a Manual de Buen Gobierno
Corporativo, Plan de Continuidad y Contingencia y Plan
Maestro de la Entidad.

Reportar a la UIAF (Unidad de Informaciéon y Analisis
Financiero) y a los organismos de control competentes
las operaciones intentadas y sospechosas generadas
por las partes interesadas.

Fijar e implementar el Cédigo de éticay la linea ética de
la entidad.

Designar la supervision de contratos en los funcionarios
gue desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y
Director dentro de su proceso.

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

Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por
la alta direccion relacionados con sostenibilidad.

Y todas las demas funciones que sean asignadas

Contribuciones individuales

Garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema de

Gestion de la Calidad.

Velar por el cumplimiento de la Planeacién Estratégica de la

organizacion.
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3. Administrar la gestién de innovacion e investigacion de la
entidad.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Planeacion
2. 1SO 9001
3. Conocimientos basicos en finanzas corporativas

Formacién

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Administracién, Ingenieria Industrial,
Ingeniero de sistemas, Administracion Publica, Ingenieria
Administrativa, Comunicacion y afines

Titulo de Postgrado: en Gerencia, Planeacion, y Planes de
desarrollo, Administracion Educativa o areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Profesional: 5 aflos de  experiencia profesional
Relacionada: 3 afios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

Denominacién del cargo

ANALISTA DE PLANEACION Y DESARROLLO

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Analista
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Planeacién y Desarrollo Organizacional

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Planear y ejecutar actividades que garanticen el cumplimiento
de la planeaciéon estratégica de la organizacién y la
perdurabilidad de la entidad en el tiempo.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Participar en la construccién de metodologias para la revisién
y seguimiento del plan estratégico de la entidad.

2. Construir y hacer seguimiento al Plan de Accién anual de la
entidad.

3. Apoyar la construccién de los indicadores de gestion de la
entidad y administrar el Balance Score Card.

4. Estructurar nuevos proyectos que se desarrollen al interior de
la entidad.

5. Hacer seguimiento al presupuesto la direccién de planeacion.
6.Disefiar, dirigir e implementar la estrategia de sostenibilidad
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7. Construir y hacer seguimiento al Plan de Sostenibilidad.

8. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de
sostenibilidad.

Estructurar nuevos proyectos que se desarrollen al interior de la
entidad.

9. Apoyar todos los proyectos de la entidad.

10. Garantizar el cumplimiento de la normatividad en términos
ambientales.

11. Dirigir los procesos de certificaciones de la entidad.

12. Velar por que seamos una entidad sostenible.

13. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad.

14.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
15. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Velar por el cumplimiento de los indicadores de gestion.

2. Garantizar el cumplimiento de los planes que se generen
desde la Direccion.

3. Ser lider de sostenibilidad.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Metodologias de planeacién

2. Metodologias de proyectos

3. Conocimientos basicos financieros
4. Conocimientos en sostenibilidad

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: ingenieria industrial, ingenieria
administrativa, administracién de empresas, administraciéon de
negocios y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacién del cargo

ANALISTA DE INNOVACION

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de planeacién y desarrollo organizacional
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Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Implementar y desarrollar las estrategias y actividades
relacionadas con el analisis y desarrollo de productos, servicios
y tendencias de la Entidad, asi como en las actividades
relacionadas con la gestién y evaluaciéon de los procesos y
proyectos de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Planificar el programa general de investigacién y desarrollo
de la Entidad, definiendo las metas de los proyectos, fijando
sus presupuestos.

2. Gestionar y evaluar la factibilidad de proyectos.

3. Participar en la evaluacion y desarrollo de proyectos a nivel
interno y con otros centros de investigacién externos,
supervisando plazos, costos y calidad.

4. Liderar el disefio y la implementacién de la estrategia de
innovacion de la entidad.

5. Disefiar e implementar acciones relacionadas con la
actualizacion de los productos y/o servicios existentes de la
Entidad, desarrollando y evaluando nuevos productos y/o
servicios.

6. Mantener a la Entidad con la informacion actualizada
respecto a las tendencias de los mercados, con el fin de
poder detectar las oportunidades de negocio para la Entidad.
7. Estudiar las necesidades de todas las gerencias y procesos
de la Entidad en lo que se refiere a la innovacién y eficiencia
productiva.

8. Promover el desarrollo de la actividad innovadora e
investigativa dentro de la Entidad y su aplicacion en el
proceso comercial, de mercadeo y servicios

9. Implementar las acciones que permitan gestionar acuerdos
y convenios con organismos de ciencia, tecnologia e
investigacion a nivel nacional e internacional.

10. Elaborar documentos normativos y manuales de
procedimiento basados en las investigaciones desarrolladas.
11. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

12. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad.

13. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Planificar y desarrollar las actividades de investigaciéon vy
desarrollo con el fin de crear procedimientos, productos o
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modos de utilizacién de productos y servicios nuevos o
perfeccionados.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Técnicas basicas de investigacién de mercados
2. Estrategias de innovacion corporativa

3. Microsoft Office

4. Nivel basico de inglés

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico
del conocimiento en: ingenieria industrial, ingenieria
administrativa, administracién de empresas, administracién de
negocios y afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacioén del cargo

AUXILIAR DE PLANEACION Y DESARROLLO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Planeacién y desarrollo organizacional

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Administrar el Sistema de Gestion de la Calidad y apoyar los
procesos relacionados con el drea de Planeacion y Desarrollo
Organizacional, de manera que se garantice el cumplimiento de
las metas anuales definidas por esta area.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Apoyar la construccién e implementacion del Plan
Maestro y demds proyectos estratégicos de la entidad.

2. Gestionar el disefio, reingenieria y la implementacion de
los procesos de la entidad.

3. Disefiar la caracterizacidon de los procesos de la entidad.

4. Hacer seguimiento de las documentaciones y
actualizaciones de los formatos, formularios, instructivos,
manuales, politicas, procedimientos y reglamentos de la
entidad.

5. Apoyary administrar el control de cambios de los
formatos, formularios, instructivos, manuales, politicas,
procedimientos y reglamentos, y evidenciarlos en una
bitacora.
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6. Sensibilizar al personal de la entidad sobre el Sistema de
Gestion de Calidad.

7. Apoyar el monitoreo al Sistema de Gestién de la Calidad.

8. Apoyar la construccion y el seguimiento al Plan de Accion
anual de la entidad.

9. Realizar actividades que aporten a la gestién del
conocimiento en la entidad.

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

11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad.

12. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Velar por el adecuado funcionamiento del sistema de
gestién de la calidad.

2. Apoyar el cumplimiento de las metas de los procesos de
planeacion.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo avanzado de Office (Word, Excel, Power Point)
2. Conceptos basicos en administracion
3. Gestidn por procesos

Formacién Titulo: Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas.
Experiencia Entre cero (0) y (1) afio de experiencia profesional.

Denominacion del cargo

DIRECTOR DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente General

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Coordinar las estrategias de comunicaciones, enfocadas en la
investigacion, conceptualizacion y promocién de la Entidad.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Disefiar y ejecutar el plan de comunicaciones y mercadeo de
la organizacion.

2. Liderar la conceptualizacién de mensajes y experiencias
asociados a la marca Plaza Mayor y sus eventos propios

4. Coordinar con las agencias de publicidad las campafias de
promocién y posicionamiento para Plaza Mayor y sus Eventos
Propios.
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5. Disefiar y ejecutar los planes de inversién en medios de
comunicacion para la promocion y posicionamiento de la marca
Plaza Mayor y sus Eventos Propios.

5. Coordinar la produccién de los elementos necesarios para la
gestion comercial y acompafiar los planes de fidelizacién para
las lineas de negocio.

6. Brindar apoyo técnico y hacer seguimiento a las diferentes
estrategias de mercadeo que se planteen a nivel transversal

7. Liderar el proceso de comunicaciones con los diferentes
grupos de interés a partir de estrategias de alto impacto

8. Liderar el proceso de comunicacién interna y endomarketing.
9. Designar la supervisién de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

10.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad.

12. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar la efectividad de las campafias de promocion

2. Disefiar estrategias de alto impacto para el posicionamiento
de la marca a través de procesos de comunicacién a nivel
interno y externo

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Estrategia de marca
2. Plan de comunicaciones y medios.
3. Nivel basico de inglés

Formacioén

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico
del conocimiento en: en comunicacion social, periodismo y
afines, profesional en mercadeo, publicidad y afines

Titulo de Postgrado: dreas relacionadas con las funciones del
cargo Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia

Profesional: 5 aflos de  experiencia  profesional
Relacionada: 3 afios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

EJECUTIVA DE RELACIONAMIENTO Y SATISFACCION DEL CLIENTE
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Denominacion del cargo

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia general

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de mercadeo y comunicaciones

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
los procesos de servicio al cliente y atencién a grupos de interés.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Liderar la ejecucién del Plan de Fidelizacion con los
diferentes publicos de interés de la compaifiia.

2. Desarrollar el Plan de Beneficios asociado al Plan de
Fidelizacién de Plaza Mayor para clientes de las diferentes
unidades de negocio.

3. Administrar el CRM de la compafiia y velar por el
cumplimiento de los sistemas de gestion de clientes

4. Medir el nivel de satisfaccién y preferencia de los clientes con
Plaza Mayor a través de diferentes metodologias disefiadas para
tal fin

5. Administrar el proceso de PQRSF garantizando niveles
Optimos de respuesta

6. Administrar los recursos destinados a los procesos de
fidelizacidn y servicio al cliente.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

9.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Asegurar la efectividad y la oportunidad de la ejecucién
presupuestal y el plan de accién.

2. Implementar estrategias efectivas para mejorar la experiencia
de los grupos de interés de la organizacion.

3. Medir y entregar oportunamente informes de gestion de
indicadores.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo

Formacién

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: d&reas administrativas, comunicaciones,
profesional en mercadeo, Publicista y afines.

Titulo de Postgrado: Estudiante de postgrado en temas
relacionados con el cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Profesional: 3  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacion del cargo

AUXILIAR DE RELACIONAMIENTO'Y SATISFACCION DEL CLIENTE

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Ejecutiva de Servicio al Cliente y Fidelizacién

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Gestionar los requerimientos de los clientes que ingresan a
través de los diferentes canales de interaccion de la
organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar actividades administrativas de la Coordinacion de
Servicio al Cliente.

2. Planear, coordinar y controlar el proceso de evaluacién de
satisfaccion de clientes.

3. Administrar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones provenientes de grupos de interés.

4. Brindar acompafiamiento al cliente y grupos de interés a
través del Centro de Servicios.

5. Administrar efectivamente los diferentes canales de
interaccién con clientes y grupos de interés.

6. Apoyar el desarrollo y ejecucidon del Plan de Fidelizacion de la
empresa

7. Apoyar en la consolidacién y actualizacién de bases de datos
de grupos de interés de la compaifiia

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

9 Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplir oportunamente con los indicadores de las encuestas
de satisfaccion y atencién de PQRSF.

2. Brindar un servicio oportuno y de calidad en la atencion a
clientes y grupos de interés.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Servicio al cliente.




Cddigo M-GTH 01
PLAZA MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009
MAYOR | ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
MEDELLIN iz
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES COMPETENCIAS LABORALES Version P 31
Pagina 21 de 120
Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afo de experiencia profesional

Denominacion del cargo

ANALISTA DE COMUNICACIONES DIGITAL

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de mercadeo y comunicaciones

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Liderar la ejecucién de la estrategia digital de Plaza Mayor de
acuerdo a los objetivos de cardcter institucional y comercial de
la organizacion

Descripciéon  de  funciones

esenciales

1. Ejecutar la estrategia digital de Plaza Mayor desde la
integracion de las diferentes plataformas que la componen.

2. Establecer indicadores de medicién y desempefio que
permitan llevar el control de la estrategia digital.

3. Crear los contenidos para las redes sociales y el sitio web

4. Administrar el sitio web velando por su permanente
actualizacion y posicionamiento en buscadores.

5. Realizar cubrimiento en tiempo real de los diferentes eventos
y actividades de Plaza Mayor y sus eventos propios

6. Acompafiar y apoyar las campafias digitales de los eventos
propios.

7. Establecer alianzas que contribuyan a la creacién de redes de
informacién y que sumen al posicionamiento de Plaza Mayor en
los diferentes canales.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

10. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Desarrollar una estrategia de contenidos digitales que
apunten a la consolidacién de un ecosistema digital alrededor
de la marca Plaza Mayor

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo avanzado de Office (Word, Excel, Power Point).
2. Relacionamiento con medios de comunicacion
3. Manejo avanzado de redes sociales y plataformas digitales
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4. Conocimiento basico medio de herramientas de disefio
(lllustrator y Photoshop)
4. Conocimientos en SEO y SEM

Formacién

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico
del conocimiento en: Comunicacion Social y Periodismo,
Comunicacién Audiovisual, Comunicacién Organizacional,
Comunicacién y Relaciones Corporativas o afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Profesional: 2  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE DISENO Y PUBLICIDAD

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Mercadeo y Comunicaciones

Nivel del cargo

Nivel Analista
Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Conceptualizar y desarrollar el material grafico y audiovisual
como apoyo a la comunicacion interna y externa de la
organizacion.

Descripcion de funciones
esenciales

1. Conceptualizar y ejecutar campafias publicitarias y de
posicionamiento corporativo para la gestion de
comunicaciones internas y externas de la organizacion.

2. Disefiar y velar por el cumplimiento del manual de marca de
la marca Plaza Mayor en diferentes escenarios online y offline
4. Coordinar los procesos de produccién de material POP para
promocion de la marca Plaza Mayor y sus eventos propios.

5. Conceptualizar y disefiar las campafias publicitarias para la
promocion de los Eventos Propios de Plaza Mayor

6. Apoyo creativo en la definicion de la identidad grafica de la
compafiia y sus eventos propios

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

9. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Apovyar la conceptualizacién de campafias de
posicionamiento que busquen el impacto de la marca en
diferentes escenarios y plataformas
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Conocimientos basicos

1. Manejo avanzado de Herramientas de Office.

2. Manejo avanzado de software de disefio grafico (Suite
Adobe y otras herramientas complementarias de disefio).
3. Expresion oral y escrita.

4. Nivel basico de inglés (escrituray lectura).

Formacion Titulo Profesional en disefio grafico, comunicacion grafica
publicitaria o afines.
Experiencia Profesional: 2 afios de experiencia profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la
funciones del cargo

Denominacioén del cargo

ANALISTA DE ENDOMARKETING Y COMUNICACIONES INTERNAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato

Director de mercadeo y comunicaciones

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Desarrollar estrategias de comunicacion y endomarketing
dirigidas a la construccion de cultura organizacional.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar y hacer seguimiento a las acciones de
comunicaciones internas incluidas en el plan de
comunicaciones.

2. Desarrollar productos de comunicacion para la interaccion
permanente con los clientes internos.

3. Conceptualizar y ejecutar campafias
comunicaciones internas de la organizacion.
4. Gestionar los contenidos de los diferentes canales de
comunicacién interna de Plaza Mayor.

5. Administrar el registro fotografico y audiovisual de los
eventos y actividades internas.

6. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

9.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

y eventos de

Contribuciones individuales

1. Plantear estrategias innovadoras y creativas que apunten al
proceso de comunicacion interna y endomarketing bajo los
lineamientos de la cultura organizacional
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Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo avanzado de Office (Word, Excel, Power Point).

2. Manejo medio de programas de disefio (Corel, Al, Photoshop,
Indising, otros).

3. Conocimiento de plataformas digitales y administracion de
redes sociales

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Bésico del
conocimiento  en Comunicacién Social y Periodismo,
Comunicacién Audiovisual, Comunicacién Organizacional,
Comunicacién y Relaciones Corporativas o afines.

Experiencia Profesional: 2  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE COMUNICACIONES EXTERNAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia General

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de mercadeo y comunicaciones

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Liderar la formulacién de las estrategias y ejecucién de las
acciones de comunicaciones para los grupos de interés externos
de la organizacion.

Descripcion  de  funciones

esenciales

1. Ejecutar y hacer seguimiento a las acciones de
comunicaciones externas incluidas en el plan de
comunicaciones.

2. Desarrollar productos de comunicacién para la interaccién
permanente con los grupos de interés de acuerdo con las lineas
de negocio de Plaza Mayor y las necesidades de informacién de
cada uno.

3. Elaborar contenidos dirigidos para prensa y otros publicos
especializados de la organizacion.

4. Liderar la estrategia de relacionamiento con medios de
comunicacion, planteando y ejecutando acciones enfocados en
la presencia de Plaza Mayor en los diferentes medios.

5. Prestar servicios complementarios de comunicacién con
clientes actuales y potenciales para brindar un apoyo integral en
la divulgacion y el posicionamiento de los eventos que se
realizan en la organizacion.
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6. Hacer seguimiento al Plan de Medios de Plaza Mayor de
acuerdo con el presupuesto existente y las directrices de la
Gerencia General.

7. Administrary actualizar permanentemente las bases de datos
de los publicos externos de la organizacién.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

9.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales 1. Desarrollar una estrategia de relacionamiento con publicos
de interés externos que contribuya al posicionamiento de la
marca

Competencias Corporativas Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos 1. Manejo avanzado de Office (Word, Excel, Power Point).

2. Relacionamiento con medios de comunicacién

3. Conocimiento en manejo de plataformas digitales
Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Comunicacion Social y Periodismo,
Comunicacion Audiovisual, Comunicacién Organizacional,
Comunicacién y Relaciones Corporativas o afines.

Tarta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia Profesional: 2 afios de experiencia profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Denominacion del cargo GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Numero de cargos aprobados | 1
Ubicacion del cargo Gerencia Administrativa y Financiera
Nivel del cargo e Nivel Gerencial de area
e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Directivo
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
Talento Humano a cargo Si
Propdsito principal del cargo Planeary gestionar las condiciones éptimas de funcionamiento de
la organizacidon en términos financieros y administrativos.
Descripcién de funciones 1. Establecer las politicas y directrices para la planeacién,
esenciales ejecucién y seguimiento de las funciones financieras (costos y
presupuestos, contabilidad, impuestos y tesoreria).
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2. Establecer las politicas y directrices para la planeacion,
ejecucion y seguimiento de las funciones administrativas
(compras, talento humano, gestién de procesos, administracion
documental y activos fijos).

3. Verificar la ejecucioén de la planeacién financiera y tributaria.
4. Ordenar las compras de conformidad con lo establecido por la
Junta Directiva.

5. Analizar e interpretar la informacién econémica financiera de
la organizacion y evaluar riesgos.

6. Gestionar la contratacion de instrumentos de financiacion de
acuerdo con la planeacién financiera.

7. Administrar las relaciones comerciales con entidades
financieras.

8. Garantizar la disponibilidad de la informacion financiera para
usuarios internos y externos en condiciones de oportunidad y
calidad.

9. Formular el presupuesto de la gerencia y verificar la ejecucién
presupuestal.

10. Administrar los roles y perfiles en los portales bancarios.

11. Designar la supervisién de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
12.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

13. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Velar por la eficiencia y el control en el uso de los recursos de
la organizacion.

2. Garantizar la pertinencia y oportunidad en la ejecucion de los
procesos financieros y administrativos.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Finanzas, planeacion financiera.
2. Contabilidad.
3. Costos y presupuestos.

Formacién

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: dreas administrativas; economia; contaduria;
ingenierias afines a la administracion y afines. Titulo de
Postgrado: en temas relacionados con el cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.
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Experiencia

Profesional: 5 afios de experiencia profesional
Relacionada: 5 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

DIRECTOR FINANCIERO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Director
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Administrativo y Financiero

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinar y ejecutar el proceso contable y tributario de
la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Coordinar vy verificar todas las operaciones contables de la
organizacion.

2. Verificar el cumplimiento de las normas contables vy fiscales
vigentes.

3. Elaborar los estados financieros asegurando la calidad y
oportunidad de los cierres contables.

4. Suministrar la informacién que sea requerida por los clientes
internos y externos.

5. Planear y verificar las actividades del equipo de trabajo del drea
contable.

6. Revisar las declaraciones tributarias de manera oportuna y
correcta.

7. Calcular la amortizacion de los intangibles.

8. Realizar depuracién de cuentas contables.

9. Elaborar notas crédito y anulaciones.

10. Calcular el deterioro de los activos.

11. Realizar las evaluaciones de las propuestas de las invitaciones
publicas.

12. Designar la supervisién de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

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

14. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

15. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Velar por la oportuna presentacion de los reportes a los
diferentes entes de control y de fiscalizacién.
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2. Garantizar la fiabilidad y oportunidad de los estados financieros
para la toma de decisiones.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Normas internaciones de informacién financiera.

2. Herramientas de Microsoft Office.

3. Normatividad financiera vigente en el sector publico.
4, Gestion tributaria

Formacién

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: administrativas, contaduria publica y afines.
Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en los
reglamentados por la ley.

Casos

Experiencia

Profesional: 5  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE CAUSACION

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y financiera

Nivel del cargo

e Analista
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Financiero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Registrar y conciliar oportunamente las causaciones de las
compras realizadas por la empresa

Descripcion de funciones
esenciales

1. Causar las facturas y estimados de costos y gastos

2. Realizar conciliaciones de las cuentas contables

3. Administrar la caja menor de la entidad cuando le sea
asignada.

4. Apoyar al area contable en las diferentes actividades.

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

6. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad.

7. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Conciliar oportunamente los modulos de tesoreria y
contabilidad.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico




PLAZA
MAYOR

MEDELLIN
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

Cddigo M-GTH 01
MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
COMPETENCIAS LABORALES | Versidn 31

Pagina 29 de 120

Conocimientos basicos

1. Normas y politicas contables que rigen para las empresas del
Sector Publico.
2. Sistemas de informacion contable.

Formacioén

Titulo Profesional: en disciplina académica del Ntcleo Basico del
conocimiento en: dreas administrativas, contaduria publica,
finanzas y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 2  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE IMPUESTOS Y CONTABILIDAD

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Financiero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Elaborar y presentar los impuestos e informes de la organizacién
a las partes interesadas y apoyar los procesos contables y
financieros

Descripcion de funciones
esenciales

1. Elaborar las declaraciones de Impuestos municipales vy
nacionales, y velar por su oportuno pago.

2. Elaborar las solicitudes de compensacién o devolucion de las
declaraciones de impuestos.

3. Elaborar los certificados de retencion en la fuente, ICA e IVA.
4. Elaborar trimestralmente la informacion contable publica.

5. Elaborar anualmente la informacion de medios magnéticos
ante la DIAN.

6. Elaborar semestralmente el informe de deudores morosos del
Estado para la Contaduria General de la Nacién.

7. Dar respuesta a las solicitudes de operaciones reciprocas con
las diferentes entidades publicas.

8. Elaborar y presentar informes trimestrales, semestrales y
anuales al DANE.

9. Presentar informacién a Superintendencias de Sociedades.

10. Elaborar la planeacion tributaria, ejecutarla y hacer
seguimiento

11. Apovyar los procesos contables y financieros

12. Hacer las veces de contador suplente de la compaifiia




PLAZA
MAYOR

MEDELLIN
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

Cddigo M-GTH 01
MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
COMPETENCIAS LABORALES | Versidn 31

Pagina 30 de 120

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

14. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

15. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Elaborar y presentar los impuestos e informes de manera
oportuna.
2.Apoyar los procesos contables y financieros

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Gestion tributaria.
2. Contabilidad.
3. Excel avanzado.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Contaduria Publica y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ANALISTA FINANCIERO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y financiera

Nivel del cargo

e Analista
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Financiero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Realizar conciliaciones contables,
liquidacion de eventos propios

financieras y apoyo en

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar conciliaciones financieras de Sector Gobierno

2. Apoyar en la liquidacion de los eventos propios

3. Apoyar al analista contable en la elaboracién de las
conciliaciones de cuentas contables.

4. Administrar la caja menor de la entidad cuando le sea
asignada.

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

6. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad.

7. Y todas las demads funciones que sean asignadas.
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Contribuciones individuales

1. Conciliar oportunamente la conciliacion de los convenios
2. Apoyo de las liquidaciones de los Eventos Propios

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Normas y politicas contables que rigen para las empresas del
Sector Publico.
2. Sistemas de informacion contable.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento  en: Ingenierfa  Financiera, Industrial o
Administrativa; contador o administrador, profesiones afines a las
finanzas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA CONTABLE

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

e Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Financiero

Talento Humano a cargo No
Propdsito principal del cargo Realizar las conciliaciones contables, presupuestales y de
tesoreria.

Descripcion de funciones
esenciales

1. Elaborar conciliaciones mensuales entre los mddulos de
tesoreria, cartera y contabilidad del sistema de informacién de la
organizacion.

2. Realizar las conciliaciones bancarias.

3. Realizar la conciliacién contable, presupuestal y de tesoreria de
los recursos recibidos en administracion.

4. Realizar los asientos y notas contables.

5. Revisar la conciliacion de las cuentas de seguridad social y
descuentos de némina.

6. Registrar los gastos que no afectan presupuesto.

7. Administrar la caja menor de la entidad cuando le sea asignada.
8. Apoyar en la definicion de estrategias, politicas vy
procedimientos, que permitan la correcta administracién vy
control de los activos fijos.

9. Generar, consolidar y presentar informacion frente a la
Administracion de los activos, adquisicion de nuevos bienes, baja
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y disposicion final de activos fijos, que le permita a la entidad la
correcta toma de decisiones.

10. Realizar periédicamente conciliacion de la informacion de
activos fijos.

11. Verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios
(contables, operativos y administrativos) para realizar el registro
de los bienes, en el mdédulo de Activos Fijos del ERP de la
organizacion.

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

13. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

14. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Conciliar oportunamente los moddulos de
presupuesto y contabilidad.

tesoreria,

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Normas vy politicas contables que rigen para las empresas del
Sector Publico.
2. Sistemas de informacion contable.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
conocimiento en: Contaduria publica, ingenieria financiera o
afines

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE FACTURACION

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Financiero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Analizar y gestionar el ingreso de la entidad

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar las facturas y cuentas de cobro solicitadas.

2. Elaborar informes mensuales de conciliacién entre los médulos
cartera, contabilidad, facturacion, presupuesto y los sistemas que
implemente la Gerencia de Mercadeo; para garantizar que el
registro de ingresos corresponde con las actividades realizadas
por la entidad.
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3. Validar las estimaciones de ingreso que suministre la Gerencia
de Mercadeo y entregarlas a la Coordinacion de Contabilidad.

4. Consolidar la informacion de gestion de cobro que realizan las
diferentes dreas de la Entidad y llevarlas al Comité de Cartera para
su analisis y decisién con respecto a deterioro y castigos.

5. Elaborar informe mensual de deterioro de cartera

6. Elaborar el informe de IVA generado y notas crédito.

7. Velar por que los ingresos facturados estén acorde con la
resolucion de tarifas vigente.

8. Velar por que los descuentos aplicados estén debidamente
aprobados.

9. Realizar un cronograma con las fechas limite de recepcion de
facturas de los clientes.

10. informar sobre los cambios y hacer seguimiento a la
actualizacion de la base de datos de los clientes.

11. Garantizar la existencia y custodia de los soportes de
facturacién, notas crédito y cuentas cobro. Realizar la debida
transferencia documental al CAD.

12. Realizar actualizacion permanente de los procesos y formatos
de calidad en lo referente al ingreso.

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

14. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

15. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Verificar y analizar el origen de la informacion y validar que
todos los servicios sean facturados o estimados oportunamente.
2. Elaborar y presentar informes cuando sean requeridos

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Impuestos

2. Contabilidad

3. Excel intermedio

4. Manejo de paquetes contables

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Contaduria publica, ingenieria financiera o
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo
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Denominacion del cargo

AUXILIAR CONTABLE

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Director Financiero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar los procesos y actividades operativas relacionadas con la
operacién financiera y contable de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Creacién y actualizacién de base de datos de clientes vy
proveedores.

2. Realizar conciliaciones bancarias de cuentas por cobrar vy
cuentas por pagar.

3. Elaborar certificaciones

4. Archivar la documentaciéon generada en el area contable.

5. Apoyo a los diferentes procesos del area financiera.

6. Apoyar la realizacién de los avaltos solicitados por Plaza Mayor
Medellin

7. Apoyar al analista contable en todo el proceso de Activos Fijos.
8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccidn relacionados con sostenibilidad.

10. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Mantener actualizada la base de datos de clientes vy
proveedores.

2. Ejecutar los requerimientos de manera oportuna.

3. Mantener la documentacién actualizada.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Herramientas de Microsoft Office
2. Contabilidad

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacion del cargo

AUXILIAR CONTABLE JUNIOR

Numero de cargos aprobados

1
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Ubicacion del cargo

Gerencia administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Director Financiero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar los procesos y actividades operativas relacionadas con la
operacién financiera y contable de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Actualizar la base de datos de clientes y proveedores.

2. Creacién de proveedores y clientes en el sistema de
informacion.

3. Realizar conciliaciones bancarias de cuentas por cobrar y
cuentas por pagar.

4. Elaborar analisis financiero para aprobar facilidades de pago a
clientes.

5. Elaborar certificados que requieran ser firmados por el
Contador.

6. Archivar la documentacién generada en el area contable.

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

8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

9.Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Mantener actualizada la base de datos de clientes vy
proveedores.

2. Ejecutar los requerimientos de manera oportuna.

3. Mantener la documentacion actualizada.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Herramientas de Microsoft Office.
2. Contabilidad.

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacion del cargo

COORDINADOR DE COSTQOS, COMPRAS Y PRESUPUESTO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Administrativo y Financiero

Talento Humano a cargo

Si
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Propdsito principal del cargo

Planear, estructurar y ejecutar el modelo de costos vy
presupuestos de la organizacién.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Planear, construir, ejecutar y administrar el presupuesto anual
y el modelo de costos de la organizacion.

2. Asesorar en materia de presupuestos y costos los clientes
internos y externos de la organizacion.

3. Generar informes de costos y presupuestos.

4. Revisar las conciliaciones de los moddulos de costos vy
presupuestos con el médulo de contabilidad.

5. Realizar las respectivas modificaciones al software, en lo
referente a pardmetros y generacién de informes en materia de
costos y presupuestos.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar la correcta planeacion, ejecucién y administracion
del presupuesto.

2. Garantizar el costeo adecuado que permita hacer analisis de
rentabilidad de los negocios.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Presupuesto publico.
2. Costos.
3. Software contable.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Administracion Publica, Derecho, &reas
administrativas, y afines.

Titulo de Postgrado: en temas relacionados con el cargo. Tarjeta
o matricula profesional vigente en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ANALISTA DE PRESUPUESTO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de costos, Compras y presupuesto
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Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar todas las actividades relacionadas con la planeacién y
ejecucion del presupuesto.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Registrar las partidas presupuestales correspondientes a cada
solicitud y emitir los respectivos certificados.

2. Realizar seguimiento y control de los gastos por unidad a través
de los centros de costos.

3. Elaborar informes de ejecuciones presupuestales.

4. Suministrar reportes de informacién presupuestal a los
diferentes entes que lo requieran.

5. Gestionar la documentaciéon requerida para realizar las
modificaciones presupuestales solicitadas y aprobadas.

6. Administrar la caja menor de la entidad cuando le sea asignada.
7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

8.. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

9. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Emitir oportunamente los certificados presupuestales.
2. Registrar las modificaciones presupuestales de manera
fidedigna de acuerdo a lo aprobado.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Andlisis de costos, presupuestos y finanzas.
2. Manejo de bases de datos.
3. Manejo de Excel y herramientas office.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: areas administrativas, contaduria publica,
finanzas y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA FINANCIERO DE MODELOS DE NEGOCIO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de costos, Compras y presupuesto

Talento Humano a cargo

No
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Propdsito principal del cargo

Aplicar el modelo de costos a los procesos de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Evaluar los proyectos de la organizacion de acuerdo al modelo
de costos.

2. Elaborar y presentar estadisticas asociados a los proyectos
evaluados.

3. Establecer las variaciones entre los costos reales y los costos
standard.

4. Verificar la integridad de los registros que componen el costo.
5. Asesorar en materia de politica de precios analizando las
variables y alternativas.

6. Calcular la rentabilidad de las lineas de negocio.

7. Mantener actualizados los costos.

8. Administrar la caja menor de la entidad cuando le sea asignada.
9. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

10. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

11.Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar la correcta aplicacion del modelo de costos.
2. Sugerir actualizaciones y cambios en el modelo de costos.
3. Asesorar en politica de precios.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Costos.
2. Presupuestos.
3. Contabilidad.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: areas administrativas, contaduria publica,
finanzas y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE COMPRAS

Numero de cargos aprobados

3

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de costos, Compras y presupuesto

Talento Humano a cargo

No
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Propdsito principal del cargo

Gestionar y analizar las necesidades de compra de las areas de
Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Solicitar, recibir y analizar las propuestas comerciales por parte
de los proveedores.

2. Realizar los referenciamientos, cuando sean solicitados por las
diferentes lineas de negocio de la entidad.

3. Realizar la solicitud y recepcién de pedidos de los contratos a
cargo de la coordinacién, asi como la revisién de sus respectivas
facturas.

4. Gestionar las solicitudes de insumos bdasicos de papeleria y
cafeteria.

5. Elaborar informes de gestién cuando sean requeridos por el
coordinador de compras alimentando periédicamente el formato
de trazabilidad.

6. Ejecutar el plan de accidon de la coordinacion de compras.

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

8.. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

9. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Atender oportunamente los requerimientos asignados por la
coordinacién de compras de conformidad a los acuerdos de nivel
de servicio pactados con los clientes internos de la organizacion.
2. Brindar respuesta oportuna a las solicitudes de informacion
que sean generadas desde la coordinacién de compras.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Contratacion publica.
2. Presupuesto publico.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Administracion Publica, Derecho, é&reas
administrativas, y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

TESORERO

Numero de cargos aprobados

1
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Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Administrativo y Financiero

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear y ejecutar los procesos asociados a la gestion de
tesoreria de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Verificar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la
organizacion.

2. Realizar en conjunto con la Gerencia Administrativa y
Financiera la planeacion de la tesoreria.

3. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo.

4. Custodiar adecuadamente los bienes y titulos valores que se
encuentran bajo su responsabilidad.

5. Administrar la relacion con las entidades financieras.

6. Revisar y realizar los pagos de la organizacion.

7. Responder por el uso adecuado de los recursos financieros de
la organizacion y los recibidos en administracion.

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

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Planear el flujo de caja requerido para el funcionamiento de la
organizacion.

2. Invertir los recursos financieros con criterios de seguridad y
rentabilidad.

3. Realizar los pagos de forma oportuna.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Matematicas financieras.
2. Contabilidad.
3. Normatividad en manejo de recursos publicos.

Formacioén

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: administrativas, contaduria publica y afines.
Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia

Profesional: 5  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo
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Denominacion del cargo

ANALISTA DE TESORERIA

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Tesorero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar y hacer seguimiento a los procesos de Tesoreria de la
organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Recibir y validar los documentos para el pago de las
obligaciones de la organizacién.

2. Ingresar a la sucursal virtual toda la informacion necesaria para
la realizaciéon de los pagos.

3. Generar reporte de cuentas por pagar.

4. Gestionar la apertura y cancelacién de las cuentas bancarias.
5. Elaborar los egresos segun el vencimiento de las obligaciones
controlando las variables asociadas a la transaccién.

6. Generar archivos planos por cuenta bancaria para el pago en la
sucursal virtual garantizando los soportes necesarios.

7. Realizar las transacciones asociadas a la tesoreria.

9. Generar los diferentes informes para dar cumplimiento a todos
los requerimientos internos, externos y entes de control.

10. Organizar y custodiar la informacion fisica y digital de manera
que se garantice la trazabilidad de los procesos de la tesoreria.
11. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

12. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

13. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar que las transacciones cumplen con los requisitos
establecidos.

2. Garantizar la oportunidad del pago de las obligaciones.

3. Cumplir oportunamente con los requerimientos de
informacion por clientes internos o externos.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Normas de Tesoreria aplicables a las entidades del sector
publico.

2. Flujo de Caja.

3. Finanzas Basicas.
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Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: areas administrativas, contaduria publica,
finanzas y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

AUXILIAR DE TESORERIA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Tesorero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar los procesos de Tesoreria de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar los recibos de caja de forma oportuna de acuerdo con
el movimiento de ingresos diario en bancos.

2. Elaborar los egresos y el archivo plano para el pago en la
Sucursal Virtual cuando se requiera.

3. Hacer seguimiento a las consignaciones no identificadas y al
recaudo de cartera con el fin de legalizar oportuna mente los
ingresos.

4. Recibir, controlar e ingresar en los sistemas de informacion los
cheques de depdsitos.

5. Generar informe de cartera y enviarlo a
correspondientes para su debido cobro y recaudo.
6. Organizar y custodiar la informacioén fisica de manera que se
garantice la trazabilidad de los procesos de la Tesoreria.

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

8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

9. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

las éreas

Contribuciones individuales

1. Identificar y legalizar oportunamente los ingresos.

2. Informar oportunamente las cuentas por cobrar a las diferentes
areas de la organizacion.

3. Garantizar que las transacciones cumplen con los requisitos
establecidos.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico
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Conocimientos basicos

1. Tesoreria.

Formacioén

Técnico, tecndlogo, estudiante

administrativas

profesional de carreras

Experiencia

Cero (0), un (1) afo de experiencia profesional

Denominacion del cargo

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Director
e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Administrativo y Financiero

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinar, ejecutar y controlar todos los procesos
relacionados con la gestién del Talento Humano de la
organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Accién de Talento
Humano.

2. Garantizar el proceso de ingreso de personal desde la seleccion
hasta la contratacion, afiliaciones, induccion y entrenamiento.

3. Estudiar, analizar y proponer estrategias y politicas con base al
diagnostico empresarial con miras a fortalecer el desarrollo
Organizacional y la calidad de vida de las personas.

4. Proponer, establecer y coordinar la aplicacion de métodos de
evaluacién por resultados.

5. Velar por el desarrollo de las personas en la organizacion
ejecutando los planes de formacién, bienestar y el proceso de
evaluacién del desempefio.

6. Realizacién de los procesos de seleccién con todas sus etapasy
para todos los niveles jerarquicos, buscando garantizar el ajuste a
la Organizaciéon y al cargo de cada una de las personas que sean
seleccionadas.

6. Coordinar y garantizar el cumplimiento del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo.

7. Revisar y aprobar todos los pagos que se realicen al personal
de la organizaciéon y coordinar los pagos de incapacidades
solicitados ante las EPS.

8. Coordinar los comités de bienestar, convivencia, brigada de
emergencias y COPASST.

9. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.
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10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

12. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar el cumplimiento de los diferentes procesos que se
ejecuten en la coordinacion.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Subsistemas de gestién humana: Seleccién, desarrollo
organizacional, bienestar laboral, compensacién y némina.
2. Normatividad vigente en temas laborales.

3. Seguridad y salud en el trabajo.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: areas administrativas, derecho, psicologia,
comunicaciones y afines
Titulo de Postgrado: en temas relacionados con el cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia Profesional: 5  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ANALISTA DE COMPENSACION

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Talento Humano

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Planear, ejecutar y controlar los procesos de némina vy
prestaciones sociales.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Realizar las afiliaciones vy retiros del personal a |Ia
administradora del fondo de pensiones y las promotoras de salud.
2. Tramitar las incapacidades del personal ante las entidades
promotoras de salud y riesgos laborales.

3. Coordinar la operacion del médulo de ndmina del sistema de
informacién reportando las novedades del personal.

4. Realizar los procesos de liquidacion de némina, prestaciones
sociales y solicitar la aprobacién respectiva para el pago.

5. Elaborar y controlar la parametrizacion de los elementos de la
némina.
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6. Elaborar la planilla asistida del pago de la seguridad social y
garantizar el envio y pago en la plataforma utilizada.

7. Realizar los informes y obligaciones de los conceptos de
descuento de némina.

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

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Liquidacion oportuna de némina y prestaciones sociales de la
entidad.

2. Cumplir y garantizar la efectividad del cobro de incapacidades
ante las diferentes entidades.

3. Elaborar y presentar informes cuando sean requeridos.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Contabilidad

2. Némina

3. Liquidacion de prestaciones sociales
4. Estrategias de compensacién

Formacioén

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
conocimiento en: dreas administrativas, contabilidad, Ingenieria
administrativa, Ingenieria financiera, y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Profesional
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Talento Humano

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Planear, ejecutar, evaluar y controlar los procesos de bienestar,
capacitacion, evaluacién del personal y apoyar los procesos de
seleccion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Apoyar el proceso de evaluacion del personal, manteniendo
actualizadas las carpetas de los funcionarios.
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2. Analizar y consolidar la evaluacion del desempefio de los
empleados. Con el fin de tomar las medidas pertinentes que
conduzcan al mejoramiento institucional.

3. Formular, ejecutar y controlar el Plan de formacién vy
capacitacion para todos los empleados, con el propdsito de
contribuir a su desarrollo y al mejoramiento de los servicios
de la Entidad.

4. Planeary ejecutar las actividades de capacitacion y bienestar
de los funcionarios.

5. Actualizar, ejecutar y controlar la politica de bienestar laboral
de la entidad.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

8. Apoyar los procesos de seleccion de personal

Contribuciones individuales

1. Apoyar la elaboracién y presentacién del plan anual de
capacitacion y formacion, que permite prever las actividades
a realizar y dar cumplimiento a los objetivos del drea

2. Mantener actualizada la politica de bienestar

3. Mantener actualizada las bases de datos de capacitacion,
formacion y bienestar; contando con indicadores.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Procesos de Gestion Humana.
2. Nivel de office intermedio

Formacion Titulo Profesional: en Psicologia, Administracion de Empresas,
Administraciéon de Recursos Humanos o carreras afines.
Experiencia Profesional: 2  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Director de Talento Humano

Nivel del cargo

e Nivel Profesional
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional
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Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Talento Humano

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Disefiar y ejecutar el sistema de salud y seguridad en el trabajo de
la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Liderar, disefiar, promover, desarrollar e implementar el
sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo segun la
normatividad vigente.

2. Elaborar y actualizar la matriz de identificacion de peligros,
evaluacién y valoracién de riesgos.

3. Realizar capacitaciones al personal de la organizacién en
materia de prevencion del riesgo.

4. Notificar e investigar los accidentes e incidentes de trabajo ante
la administradora de riesgos laborales.

5. Conformar y velar por el desarrollo las actividades relacionadas
con el comité de salud y seguridad en el trabajo COPASST vy el
comité de convivencia.

6. Coordinar los trabajos de mantenimiento y montaje con el
cumplimiento de los requisitos necesarios para realizar dichas
actividades.

7. Velar por el cumplimiento del manual de contratista del SG-SST.
8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

9.Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Generar indicadores de siniestralidad laboral.

2. Elaborar los documentos relacionados con el sistema de SG-
SST.

3. Elaborar el manual de contratistas del SG-SSGT.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Formacioén

Titulo Profesional: Profesional de carreras directamente
relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo. Licencia
vigente. Curso de SSGT 50 horas.

Experiencia

Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Director de Talento Humano

Nivel del cargo

e Nivel Profesional
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional
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Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Talento Humano

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Disefiar y ejecutar el sistema de salud y seguridad en el trabajo de
la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Liderar, disefiar, promover, desarrollar e implementar el
sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo segun la
normatividad vigente.

2. Elaborar y actualizar la matriz de identificacion de peligros,
evaluacién y valoracién de riesgos.

3. Realizar capacitaciones al personal de la organizacién en
materia de prevencion del riesgo.

4. Notificar e investigar los accidentes e incidentes de trabajo ante
la administradora de riesgos laborales.

5. Conformar y velar por el desarrollo las actividades relacionadas
con el comité de salud y seguridad en el trabajo COPASST vy el
comité de convivencia.

6. Coordinar los trabajos de mantenimiento y montaje con el
cumplimiento de los requisitos necesarios para realizar dichas
actividades.

7. Velar por el cumplimiento del manual de contratista del SG-SST.
8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

9.Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Generar indicadores de siniestralidad laboral.

2. Elaborar los documentos relacionados con el sistema de SG-
SST.

3. Elaborar el manual de contratistas del SG-SSGT.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Formacioén

Titulo Profesional: Profesional de carreras afines con la seguridad
y salud en el trabajo. Licencia vigente. Curso de SSGT 50 horas.

Experiencia

Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

AUXILIAR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial




PLAZA
MAYOR

MEDELLIN
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

Cddigo M-GTH 01
MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
COMPETENCIAS LABORALES | Versidn 31

Pagina 49 de 120

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Talento Humano

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar el sistema de salud y seguridad en el trabajo de la
organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Liderar, disefiar, promover, desarrollar e implementar el
sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo segun la
normatividad vigente.

2. Coordinar los trabajos de mantenimiento y montaje con el
cumplimiento de los requisitos necesarios para realizar dichas
actividades.

3. Velar por el cumplimiento del manual de contratista del SG-SST.
4. Velar por la Seguridad y Salud en el Trabajo de los Eventos,
antes durante y después de los mismos.

5. Elaborar y actualizar la matriz hallazgos y recomendaciones en
los eventos.

6. Liderar el programa de pausas activas de la entidad.

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Generar indicadores de siniestralidad laboral, en los eventos
2. Elaborar los documentos relacionados con el sistema de SG-
SST.

3. Elaborar el manual de contratistas del SG-SSGT.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Formacion Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras afines con
la seguridad y salud en el trabajo. Licencia vigente. Curso de SSGT
50 horas.

Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacion del cargo

ANALISTA CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Administrativo y Financiero

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas
del centro de administracion documental.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Planear, formular, ejecutar y evaluar el plan de gestién
documental elaborado y aprobado por el Comité de Archivo.




PLAZA

cédigo M-GTH 01
MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009

MAYOR | ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
MEDELLIN | ~o\MPETENCIAS LABORALES | Versién 31

CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

Pagina 50 de 120

2. Administrar y controlar la correspondencia oficial de la
organizacion.

3. Coordinar la recepcion de las transferencias documentales.

4. Atender las solicitudes y requerimientos de los clientes
internos.

5. Supervisar los inventarios realizados en el centro de
administracién documental.

6. Planificar y dirigir capacitaciones al personal de la organizacién
para asegurar el cumplimiento de las normas en materia de
archivo.

7. Coordinar la mensajeria de la organizacion.

8. Administrar el contenido en los sistemas de informacion para
la gestion documental.

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

10. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

11.Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Realizar y cumplir el plan de gestién documental y el
cronograma de transferencias documentales.
2. Gestionar el proceso de mensajeria con oportunidad y calidad.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo de Microsoft Office.
2. Normas del archivo general de la nacién.
3. Técnicas de archivo y administracion documental.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en Areas administrativas o afines.
Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

AUXILIAR CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Administrativo y Financiero Administrativo

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Custodiar y garantizar la permanencia y durabilidad del acervo
documental que reposa en el CAD y coordinar el proceso de
mensajeria.
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Descripcién de funciones
esenciales

1. Controlar y distribuir la correspondencia enviada y recibida por
el personal de la organizacion.

2. Organizar y administrar la custodia, conservacion vy
preservacion del patrimonio documental de Plaza Mayor.

3. Realizar inventarios periddicos al acervo documental.

4. Controlar la recepcién vy revisar las transferencias de
documentos para custodia en el CAD.

5. Aplicar y difundir las tablas de valoracion y retenciéon
documental.

6. Ingresar y actualizar la informacion al sistema establecido para
la administracion documental.

7. Atender y hacer seguimiento a consultas realizadas por el
personal de la organizacién.

8. Elaborar las actas de destruccién documental de acuerdo con
las tablas de retencidn.

9. Dar cumplimiento a las normas en materia de archivo.

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

11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

12.Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Mantener toda la documentacion debidamente archivada y
clasificada.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién.
2. Técnicas de archivo y administracion documental.
3. Manejo basico de Microsoft Office.

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas o afines.
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacion del cargo

COORDINADOR INMOBILIARIO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Administrativo y Financiero

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinar y ejecutar el proceso inmobiliario de la
organizacion.
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Denominacion del cargo

COORDINADOR INMOBILIARIO

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar y ejecutar el presupuesto y el plan de accién para la
gestién Inmobiliaria.

2. Ofertar los inmuebles disponibles para arriendo.

3. Coordinar la gestion documental y contractual para la
elaboracién de los contratos a suscribir con terceros para el
desarrollo de la gestién inmobiliaria.

4. Ejercer la supervision administrativa, juridica, técnica vy
financiera de los contratos que pertenezcan a la coordinacién
inmobiliaria.

5. Asesorar y suministrar la informacion que sea requerida por los
clientes internos y externos.

6. Canalizar los requerimientos fisicos, técnicos, comerciales y
financieros realizados por los arrendatarios.

7. Actualizar el canon de arrendamiento y elaborar solicitud de
facturacion.

8. Hacer seguimiento permanente a la cartera que se genere por
los contratos y adelantar las acciones a que haya lugar, en
especial la gestion de cobranza.

9. Coordinar la operacién y funcionamiento del contrato de
parqueaderos.

10. Administrar los bienes inmuebles de la organizacion.

11. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar la fiabilidad y oportunidad de los informes de
supervision asociados a la gestion inmobiliaria.

2. Cumplir con el presupuesto de ingresos de la gestion
inmobiliaria.

3. Gestionar planes de mejoramiento de los servicios asociados a
la gestion inmobiliaria.

4. Gestion oportuna a los requerimientos y necesidades de los
clientes.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Servicio al cliente
2. Gestidon Inmobiliaria

Formacién

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: areas administrativas, Contaduria Derecho,
Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de Postgrado: en temas relacionados con el cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.
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Denominacion del cargo COORDINADOR INMOBILIARIO

Experiencia Profesional: 3  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo AUXILIAR INMOBILIARIO

Numero de cargos aprobados | 1

Ubicacion del cargo Gerencia Administrativa y Financiera

Nivel del cargo e Nivel Asistencial

e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Inmobiliario

Talento Humano a cargo No

Propdsito principal del cargo Ejecutar las actividades relacionadas con la operacion de
pargueaderos y atencién de arrendatarios.

Descripcién de funciones 1. Canalizar y hacer seguimiento a las solicitudes realizadas por

esenciales los arrendatarios.

2. Mantener informados a los arrendatarios sobre cualquier
eventualidad que se presente en los recintos.

3. Hacer seguimiento a la operacion de los parqueaderos.

4. Solicitar facturacién de servicios publicos y recaudo de
parqueaderos.

5. Administrar y custodiar la informacion generada en el proceso.
6. Y todas las demas funciones que sean asignadas.
Contribuciones individuales 1. Vigilar que el operador de los parqueaderos preste el servicio
adecuadamente.

2. Canalizar la totalidad de la informacion proveniente de los
arrendatarios.

Competencias Corporativas Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos 1. Servicio al cliente
2. Gestion Inmobiliaria

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas o

Experiencia Cero (0), un (1) aflo de experiencia profesional

GERENCIA COMERCIAL

Denominacioén del cargo GERENTE COMERCIAL
Numero de cargos aprobados 1
Ubicacion del cargo Gerencia Comercial
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Nivel del cargo

e Nivel Gerencial de area
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente General

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Dirigir la estrategia de mercadeo y ventas de las unidades de
negocio con el propdsito de alcanzar los objetivos de
sostenibilidad, rentabilidad y crecimiento.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Formular y hacer seguimiento a la estrategia y planeacién
comercial de las unidades de negocio de la organizacién.

2. Definir el portafolio de servicios y la politica de precios para
cada una de las lineas de negocio.

3. Velar por el cumplimiento de los margenes de contribucion
establecidos para cada una de las lineas de negocio.

4. Formular y hacer seguimiento al plan de mercadeo de la
organizacion.

5. Dirigir las acciones de relacionamiento y representacion de la
organizaciéon con clientes, aliados estratégicos, gremios vy
asociaciones.

6. Establecer directrices para la ejecucion del plan comercial y la
administracion de la fuerza de ventas.

7. Definir lineamientos para la investigacién de mercados.

8. Formular el presupuesto y verificar la ejecucion presupuestal
de la gerencia.

9. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
11.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccidn relacionados con sostenibilidad.

12. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplir con las estrategias y el plan de mercadeo y ventas.

2. Cumplir con los presupuestos establecidos para las unidades de
negocios.

3. Incrementar el posicionamiento institucional.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas / Habilidades de negociacién efectiva
3. Planeacién estratégica.

4. Nivel intermedio de inglés.

5. Presupuesto publico.

6. Costos y presupuestos.
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Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: en areas administrativas, comunicacion social,
profesional en mercadeo, publicidad y afines.

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo.
Idioma: Nivel de Inglés B1

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 5 afios de experiencia profesional

Relacionada: 5 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacioén del cargo

COORDINADOR COMERCIAL

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Comercial

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Coordinar las estrategias de mercadeo, Asesoria, Consultoriay
Capacitacion en Turismo y Eventos enfocadas en la
investigacion, conceptualizacion y promocién del drea comercial.

Descripcion de funciones
esenciales

1. Coordinar los procesos de investigacidn estratégica para
el analisis del mercado, identificacion de oportunidadesy
toma de decisiones de cardcter comercial en las lineas de
negocio.

2. Liderar los servicios de asesoria, consultoria y
capacitacion en turismo y eventos a entidades publicas o
privadas y personas naturales

3. Coordinar la conceptualizacion de
experiencias para los eventos propios.

4. Coordinar los procesos de innovacién para las lineas de
negocio, buscando soluciones basadas en la investigacion
del sector y las necesidades de los clientes.

5. Coordinar la producciéon de los elementos necesarios
para la gestion comercial y acompafiar los planes de
fidelizacién para las lineas de negocio.

6. Brindar apoyo técnico y hacer seguimiento a las
diferentes estrategias de mercadeo que se planteen
desde la Gerencia Comercial

7. Articular la Gerencia Comercial y el drea de
comunicaciones en temas de marca y promocion.

mensajes vy
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8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la empresa.

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad.

10. 11. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. identificar oportunidades de negocio en Asesoria, Consultoria
y Capacitacion en Turismo

2.Investigar y proponer proyectos de innovacién para captacion
de clientes y creacion de experiencias de valor.

Conocimientos basicos

1. Procesos y técnicas de investigacion.
2. Mercadeo, publicidad y comunicaciones.
3. Modelos creativos.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Bdsico del
conocimiento en: Areas Administrativas,
Ingenieria, Comunicaciones, Mercadeo y afines.
Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia Profesional: 3  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE MARKETING RELACIONAL (CRM)

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador Comercial

Talento Humano a cargo

NO

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinary controlar las actividades relacionadas con los
procesos de servicio al cliente y atencién a grupos de interés.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Coordinar protocolos de experiencia al cliente a través de
diferentes canales y momentos.

2. Coordinar estrategia de marketing relacional con diferentes
publicos

3. Implementar esquema de trabajo con CRM

4. Generar estrategias para la actualizacion de datos de forma
permanente

5. Analizar informacion de CRM con el fin de generar propuestas
de valor para los clientes enmarcados en los objetivos
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comerciales, de mercadeo y relacionamiento con los diferentes
publicos.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad.

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

9.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Implementar estrategias efectivas para mejorar la experiencia
de los grupos de interés de la organizacion.

2. Medir y entregar oportunamente informes de gestién de
indicadores.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Power Point),
manejo de CRM, analisis de datos, liderazgo de equipos de
trabajo, habilidades comerciales.

Formacién

Titulo Profesional: en disciplina académica del Ndcleo Bdsico del
conocimiento en: dreas administrativas, comunicaciones,
profesional en mercadeo vy afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacion del cargo

ANALISTA DE MARKETING

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador Comercial

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Implementar las estrategias de mercadeo transversales a las 3
lineas de negocio enfocadas en los 3 pilares de la coordinacién
Comercial: investigacion, conceptualizacion y promocion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Implementar las estrategias de mercadeo enfocadas en la
fidelizacién de clientes para las 3 unidades de negocio.

2. Ser el enlace con la Direccion de Comunicaciones para
desarrollar estrategias orientadas a potenciar las unidades
de negocio.
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3. Implementar y acompafiar el desarrollo de insumos
comerciales para las 3 unidades de negocio.

4. Apoyar los procesos de investigacion para analizar la
viabilidad de los eventos propios e identificar oportunidades
para los mismos

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

6. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

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

8. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Proponer nuevas actividades que contribuyan a la
implementacién de las estrategias de mercadeo planteadas
desde la coordinacion Comercial.

2. Investigar tendencias del mercado en el sector de los
eventos que aporten a la creacién de nuevas estrategias
para las 3 unidades de negocio.

Conocimientos basicos

1. Técnicas basicas de investigacién de mercados

2. Mercadeo, publicidad y comunicaciones

3. Nociones basicas de disefio y manejas de herramientas
(suite de Adobe)

4. Microsoft Office

5. Nivel basico de inglés

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: areas administrativas, comunicaciones,
profesional en mercadeo vy afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 2 afios de experiencia profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacién del cargo

DIRECTOR EVENTOS PROPIOS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Directivo
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Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Comercial

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Dirigir y evaluar la ejecucién de la estrategia y del plan comercial
de la unidad de negocio.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Implementar y hacer seguimiento a la estrategia y planeacién
comercial de la unidad de negocio.

2. Elaborar y verificar la ejecucion del presupuesto de ventas y
evaluar el margen objetivo de la unidad de negocio.

3. Asignar y hacer seguimiento a las responsabilidades del equipo
comercial.

4. Dirigir y apoyar las acciones comerciales de venta,
segmentacion, fidelizacién y relacionamiento con los grupos de
interés.

5. Identificar y desarrollar alianzas comerciales.

6. Emprender acciones de posicionamiento comercial en el
mercado nacional e internacional.

7. Velar por la correcta administracion y actualizaciéon de la
informacidén de clientes.

8. Coordinar la planeacion y ejecucién de eventos propios.

9. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

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

11. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

12.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

11. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar las estrategias y el plan comercial de la unidad de
negocio.

2. Cumplir con los presupuestos establecidos para la unidad de
negocio.

3. Incrementar el posicionamiento institucional.

4. Cumplir con los cronogramas establecidos en la planeacién del
evento.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva
3. Gerencia de Proyectos.
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Formacién

Profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento.

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Areas Administrativas, Ingenieria Industrial,
comunicacién social, Ingenieria Administrativa, profesional en
mercadeo.

Titulo de Postgrado en Gerencia, Organizacion Integral de
Eventos o areas relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia

Profesional: 5 afios de experiencia profesional
Relacionada:3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacioén del cargo

EJECUTIVO SENIOR EVENTOS PROPIOS

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Eventos Propios

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Administrar los eventos propios y ejecutar las acciones del plan
comercial de la unidad de negocio

Descripcion de funciones
esenciales

1. Ejecutar los eventos propios de la organizacioén participando en
el disefio y conceptualizacion de estos de acuerdo con las
responsabilidades establecidas en el comité directivo del evento.
2. Elaborar y hacer seguimiento al presupuesto de los eventos.

3. Realizar la planeacién y seguimiento del cronograma para la
ejecucién de los eventos.

4. Verificar el cumplimiento de los proveedores.

5. Liderar y coordinar los procesos internos de la organizaciéon
para la ejecuciéon de los eventos.

6. Ejecutar las acciones del plan comercial de la unidad de
negocio.

7. Realizar la liquidacion, evaluacion e informes de los eventos
suministrando la informacion en los medios establecidos.

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

9.. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplimiento presupuestal.
2. Liguidacion de los eventos asignados en
establecidos.

los tiempos
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3. Cumplimiento de cronogramas de ejecucion de los eventos
asignados.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.

2. Habilidades de negociacion efectiva
3. Nivel intermedio de inglés.

4. Gerencia de Proyectos.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Bdsico del
conocimiento en: Areas Administrativas, Ingenierfa Industrial,
comunicacién social, Ingenieria Administrativa, profesional en
mercadeo.

Titulo de Postgrado: Estudiante de postgrado en temas
relacionados con el cargo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.
Experiencia Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

EJECUTIVO JUNIOR EVENTOS PROPIOS

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Eventos Propios

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Administrar los eventos propios y ejecutar las acciones del plan
comercial de la unidad de negocio

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar los eventos propios de la organizacion participando en
el disefio y conceptualizacion de estos de acuerdo con las
responsabilidades establecidas en el comité directivo del evento.
2. Elaborar y hacer seguimiento al presupuesto de los eventos.

3. Realizar la planeaciéon y seguimiento del cronograma para la
ejecucién de los eventos.

4. Verificar el cumplimiento de los proveedores.

5. Liderar y coordinar los procesos internos de la organizaciéon
para la ejecuciéon de los eventos.

6. Ejecutar las acciones del plan comercial de la unidad de
negocio.

7. Realizar la liquidacion, evaluacion e informes de los eventos
suministrando la informacién en los medios establecidos.
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8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
9.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplimiento presupuestal.

2. Liguidacion de los eventos asignados en
establecidos.

3. Cumplimiento de cronogramas de ejecucién de los eventos
asignados.

los tiempos

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva
3. Gerencia de Proyectos.

Formacién

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Bdsico del
conocimiento en: dreas administrativas, profesional en
mercadeo, comunicaciones, ingenierias y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE COMUNICACIONES Y DISENO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Cargo del Jefe Inmediato

Director Eventos Propios

Nivel del cargo

Nivel Analista
Equivalente a la funcidon publica: Nivel Profesional

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Conceptualizar, desarrollar el material grafico y audiovisual
como apoyo a la comunicacién interna y externa de los eventos
propios asi como el desarrollo los planes de comunicacién de
estos eventos

Descripcién de funciones
esenciales

1. Conceptualizar y ejecutar campafias publicitarias y de
posicionamiento de los eventos propios asignados.

2. Disefiar y velar por el cumplimiento del manual de marca de la
marca Plaza Mayor en diferentes escenarios online y offline

4. Coordinar los procesos de produccién de material POP para
promocion de los eventos propios asignados.
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5. Conceptualizar y disefiar las campafias publicitarias para la
promocion de los Eventos Propios de Plaza Mayor

6. Apoyo creativo en la definicion de la identidad grafica de los
eventos propios asignados

7. Desarrollar los planes de comunicacion de los eventos propios
asignados

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
9.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Apovyar la conceptualizacién de campafias de posicionamiento
que busquen el impacto de los eventos propios en diferentes
escenarios y plataformas

2. Aportar en el desarrollo de los planes de comunicacién de los
eventos propios asignados

Conocimientos basicos

1. Manejo avanzado de Herramientas de Office.

2. Manejo avanzado de software de disefio grafico (Suite Adobe
y otras herramientas complementarias de disefio).

3. Expresion oral y escrita.

4. Nivel basico de inglés (escrituray lectura).

Formacion Titulo Profesional en disefio grafico, comunicacion gréfica
publicitaria o afines.
Experiencia Profesional: 2 afios de experiencia profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

AUXILIAR SOPORTE OPERATIVO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Eventos Propios

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas asociadas a
la Gerencia Comercial.

Descripcién de funciones
esenciales

Eventos propios:

1. Ejecutar actividades administrativas requeridas en el proceso.
2. Administrar y actualizar la informacién de clientes.

3. Ingresar al sistema la informacién necesaria acerca de los
eventos.
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4. Gestionar la validacion de los documentos contractuales con
los diferentes publicos de la organizacién y hacer la respectiva
transferencia al Centro de Administracion Documental.

5. Gestionar y hacer seguimiento a la documentacion enviada y
recibida por el cliente.

6. Gestionar los requerimientos de bienes y servicios solicitados
por el cliente a través del sistema de informacion.

7. Administrar las bases de datos de presupuestos y clientes.

8. Hacer seguimiento a las actividades del proceso contractual
con clientes y proveedores.

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

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos administrativos oportunamente
2. Informacién completa en los diferentes sistemas

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo basico de Office (Word, Excel, Power Point).
2. Técnicas de redaccion.

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacion del cargo

DIRECTOR DE VENTAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Comercial

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planificar, organizar, implementar y desarrollar eficientemente la
estrategia comercial, diseflando y ejecutando las acciones que
permitan el logro de los objetivos corporativos.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Implementar estrategias de retencion y fidelizacién de los
clientes como apoyo a la estrategia comercial, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Entidad.
2. Apoyar activamente a todas las unidades de negocio en el
disefio de los presupuestos y ejecucion de las estrategias
comerciales de cada uno de sus negocios
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3. Diseflar los procesos que garanticen el flujo eficiente de
informacion desde los ejecutivos comerciales hacia las areas de
apoyo y viceversa.

4. Definicion de politicas de servicio con la gerencia comercial y
velar por su cumplimiento.

5. Realizar seguimiento permanente a los embudos de la gestion
comercial.

6. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
8.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1.Ejecutar estrategias comerciales para dar cumplimiento con el
presupuesto establecido

2. Apoyar con el cumplimiento del plan comercial de todas las
unidades de negocio.

3. Incrementar el posicionamiento institucional.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva

Formacioén

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Areas Administrativas, Ingenierfa Industrial,
comunicacién social, Ingenieria Administrativa, profesional en
mercadeo.

Titulo de Postgrado en Gerencia, Organizacion Integral de
Eventos o areas relacionadas con las funciones del cargo.
Idioma: Nivel de Inglés B1

Experiencia

Profesional: 5 afios de experiencia profesional
Relacionada:3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

EJECUTIVO COMERCIAL SECTOR PRIVADO

Numero de cargos aprobados

5

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Ventas
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Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Ejecutar la estrategia y el plan comercial de la unidad de
negocio.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar las acciones de la planeacién comercial de la unidad
de negocio.

2. Cumplir con el presupuesto de ventas para la linea de
negocio.

3. Asesorar y acompafiar al cliente en la conceptualizacion y
planeacion de los eventos requeridos.

4. Liderar y coordinar los procesos internos de la organizacién
para la ejecucion de los eventos.

5. Recoger la informacién del cliente necesaria para los procesos
de contratacion.

6. Aplicar las politicas comerciales, reglamento de eventos y
resolucion de tarifas vigentes.

7. Garantizar y asegurar el cumplimento de los acuerdos de pago
pactados durante la contratacion.

8. Realizar la liquidacion de arrendamiento de areas.

9. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplimiento de metas presupuestales mensuales.

2. Captacioén de nuevos clientes acordes con la segmentacion
asignada.

3. Cumplir estandares de satisfaccion al cliente.

4. Ejecutar el Plan de la Linea de Negocio.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Areas Administrativas, Derecho, Ingenieria
Industrial, comunicacion social, Ingenieria Administrativa,
profesional en mercadeo y Afines.
Titulo de Postgrado: Estudiante de postgrado en temas
relacionados con el cargo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

EJECUTIVO JUNIOR ATENCION AL EXPOSITOR

Numero de cargos aprobados

2
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Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Comercial

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Apoyar la planeacién y ejecuciéon del proceso de atencion al
expositor

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar las acciones de la planeacién comercial para atencién
al expositor.

2. Cumplir con el presupuesto de ventas para atencién al
expositor

3. Asesorar y acompafiar al expositor en los requerimientos de
servicios necesarios para su muestra comercial.

4. Liderar y coordinar los procesos internos para la prestacion de
servicios al expositor.

5. Aplicar las politicas comerciales, reglamento de eventos y
resolucion de tarifas vigentes.

7. Garantizar y asegurar el cumplimento de los acuerdos de pago
pactados durante la prestacién del servicio.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
9.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar el plan comercial de atencidn al expositor

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva
3. Gerencia de Proyectos.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: administrativas, comunicaciones, Ingenieria,
profesional en mercadeo, publicidad y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 1  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

AUXILIAR SOPORTE OPERATIVO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial
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Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Ventas

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas asociadas a
la Gerencia Comercial.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar actividades administrativas requeridas en el proceso.

2. Administrar y actualizar la informacién de clientes.

3. Ingresar al sistema la informacién necesaria acerca de los
eventos.

4. Gestionar la validacion de los documentos contractuales con
los diferentes publicos de la organizacién y hacer la respectiva
transferencia al Centro de Administracién Documental.

5. Gestionar y hacer seguimiento a la documentacion enviada y
recibida por el cliente

6. Gestionar los requerimientos de bienes y servicios solicitados
por el cliente a través del sistema de informacion

7. Hacer seguimiento a las actividades del proceso contractual
con clientes y proveedores.

8. Apoyar el Director en el suministro de informacion para
informes y presentaciones.

9.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

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

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos administrativos oportunamente
2. Informacién completa en los diferentes sistemas

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo basico de Office (Word, Excel, Power Point).
2. Técnicas de redaccion.

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afo de experiencia profesional

Denominacion del cargo

DIRECTOR COMERCIAL SECTOR GOBIERNO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Directivo
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Cargo del Jefe Inmediato

Gerente Comercial

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Dirigir y evaluar la ejecucion de la estrategia y del plan comercial
de la unidad de negocio.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Implementar y hacer seguimiento a la estrategia y planeacién
comercial de la unidad de negocio.

2. Elaborar y verificar la ejecucion del presupuesto de ventas y
velar porque el margen objetivo de la unidad de negocio se
cumplan.

3. Asignar y hacer seguimiento a las responsabilidades del equipo
comercial.

4. Dirigir y apoyar las acciones comerciales de venta,
segmentacion, fidelizacién y relacionamiento con clientes.

5. Identificar y desarrollar alianzas comerciales.

6. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
8.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

9. Velar por la correcta administraciéon y actualizacion de la
informacion de clientes.

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar las estrategias y el plan comercial de la unidad de
negocio.
2. Cumplir con los presupuestos establecidos para la unidad de
negocio.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva

Formacioén

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Areas Administrativas, Ingenierfa Industrial,
comunicacion social, Ingenieria Administrativa, profesional en
mercadeo.

Titulo de Postgrado en Gerencia, Organizacion Integral de
Eventos o dreas relacionadas con las funciones del cargo. Tarjeta
o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia

Profesional: 5 afios de experiencia profesional
Relacionada:3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo
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Denominacion del cargo

COORDINADOR PP

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Sector Gobierno

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Coordinary evaluar las actividades administrativas asociados a los
contratos asociados al contrato de Presupuesto Participativo

Descripcién de funciones
esenciales

1. Coordinar la ejecucién de actividades administrativas
requeridas en el proceso comercial derivadas de los contratos de
Presupuesto Participativo

2. Realizar labores comerciales de representacion cuando le sea
asignado por la direccién.

4. Velar por la administracién y actualizacién de la informacién de
clientes.

5. Velar por la correcta administracion de las bases de datos de
presupuestos y clientes.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Mantener la informacién de ejecucién actualizada.
2. Cumplir con los presupuestos establecidos para la unidad de PP

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Herramientas de Microsoft Office.
2. Contabilidad.

Formacién

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: en areas administrativas, contables, finanzas,
economia, Derecho vy afines.

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo. Tarjeta o
matricula profesional vigente en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

EJECUTIVO JUNIOR SECTOR GOBIERNO

Numero de cargos aprobados

10
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Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Comercial Sector Gobierno

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Coordinar la ejecucion de los eventos vy brindar asesoria a los
clientes.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar las acciones de la planeacion comercial de la unidad
de negocio.

2. Asesorar y acompafiar al cliente en la conceptualizacion,
planeacion y ejecucién de los eventos requeridos.

3. Verificar el cumplimiento de los proveedores y ser el canal de
comunicacién con el cliente.

4. Liderar y coordinar los procesos internos de la organizacién
para la ejecucion de los contratos.

5. Administrar, controlar y hacer supervisién a los contratos
interadministrativos.

6. Realizar y enviar al cliente informe de ejecucién de los
contratos para proceder al cobro de honorarios.

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

8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

9. Velar por la correcta administracion y actualizacién de la
informacion de clientes

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar el Plan de la Linea de Negocio.
2. Presentar informes de gestion.
3. Cumplir con las metas comerciales.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva
3. Gerencia de Proyectos.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: administrativas, comunicaciones, profesional
en mercadeo, publicidad y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 1  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo
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Denominacion del cargo

AUXILIAR SOPORTE OPERATIVO

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Soporte Operativo

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas asociadas a
la Gerencia Comercial.

Descripcién de funciones
esenciales

Sector Gobierno:

1. Ejecutar actividades administrativas requeridas en el proceso.
2. Administrar y actualizar la informacién de clientes.

3. Ingresar al sistema la informacién necesaria acerca de los
eventos.

4. Gestionar la validacion de los documentos contractuales con
los diferentes publicos de la organizacién y hacer la respectiva
transferencia al Centro de Administracion Documental.

5. Gestionar y hacer seguimiento a la documentacion enviada y
recibida por los clientes y proveedores

6. Gestionar los requerimientos de bienes y servicios solicitados
por el cliente a través del sistema de informacion

7. Realizar el calendario de eventos y sus respectivos informes

8. Hacer seguimiento a las actividades del proceso contractual
con clientes y proveedores.

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

10. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

11. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos administrativos oportunamente
2. Informacién completa en los diferentes sistemas

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo basico de Office (Word, Excel, Power Point).
2. Técnicas de redaccion.

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacion del cargo

AUXILIAR SOPORTE OPERATIVO JUNIOR

Numero de cargos aprobados

1
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Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Soporte Operativo

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas asociadas a
la Gerencia Comercial.

Descripcién de funciones
esenciales

Sector Gobierno:

1. Ejecutar actividades administrativas requeridas en el proceso.

2. Administrar y actualizar la informacién de clientes.

3. Ingresar al sistema la informacién necesaria acerca de los
eventos.

4. Gestionar la validacion de los documentos contractuales con
los diferentes publicos de la organizacién y hacer la respectiva
transferencia al Centro de Administracién Documental.

5. Gestionar y hacer seguimiento a la documentacion enviada y
recibida por los clientes y proveedores

6. Gestionar los requerimientos de bienes y servicios solicitados
por el cliente a través del sistema de informacion

7. Realizar el calendario de eventos y sus respectivos informes

8. Hacer seguimiento a las actividades del proceso contractual
con clientes y proveedores.

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

10. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

11. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos administrativos oportunamente
2. Informacién completa en los diferentes sistemas

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo basico de Office (Word, Excel, Power Point).
2. Técnicas de redaccion.

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) aflo de experiencia profesional

Denominacion del cargo

COORDINADOR ADMINISTRATIVO SECTOR GOBIERNO- BOGOTA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional
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Cargo del Jefe Inmediato

Director Sector Gobierno

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Coordinary evaluar las actividades administrativas asociados a los
contratos a nivel nacional en el proceso comercial para la linea de
negocio sector gobierno.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Coordinar la ejecucion de actividades administrativas
requeridas en el proceso comercial derivadas de los contratos de
sector gobierno a nivel nacional.

2. Realizar labores comerciales de representacién cuando le sea
asignado por la direccion.

3. Velar por el funcionamiento de la oficina en la ciudad de
Bogota.

4. Velar por la administracién y actualizacién de la informacién de
clientes.

5. Velar por la correcta administracion de las bases de datos de
presupuestos y clientes.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Mantener la informacion de ejecucion actualizada.
2. Garantizar el correcto funcionamiento de la oficina en la ciudad
de Bogota.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Herramientas de Microsoft Office.
2. Contabilidad.

Formacioén

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: en areas administrativas, contables, finanzas,
economiay afines. Titulo de Postgrado en temas relacionados con
el cargo. Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia

Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

EJECUTIVO COMERCIAL SENIOR SECTOR GOBIERNO-BOGOTA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional
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Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador administrativo sector gobierno

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Coordinar la ejecucion de los eventos vy brindar asesoria a los
clientes.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Ejecutar las acciones de la planeacién comercial de la unidad
de negocio.

2. Asesorar y acompafiar al cliente en la conceptualizacion,
planeacion y ejecucién de los eventos requeridos.

3. Verificar el cumplimiento de los proveedores y ser el canal de
comunicacién con el cliente.

4. Liderar y coordinar los procesos internos de la organizacion
para la ejecucién de los contratos.

5. Administrar, controlar y hacer supervisién a los contratos
interadministrativos.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Realizar y enviar al cliente informe de ejecucién de los
contratos para proceder al cobro de honorarios.

9. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar el Plan de la Linea de Negocio.
2. Presentar informes de gestion.
3. Cumplir con las metas comerciales.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mercadeo y ventas.
2. Habilidades de negociacién efectiva
3. Gerencia de Proyectos.

Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Areas Administrativas, Ingenieria Industrial,
comunicacién social, Ingenieria Administrativa, profesional en
mercadeo.

Titulo Posgrado: Estudiantes de posgrado en temas relacionados
con la funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

EJECUTIVO JUNIOR SECTOR GOBIERNO- BOGOTA
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Numero de cargos aprobados 2

Ubicacion del cargo Gerencia Comercial
Nivel del cargo e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional
Cargo del Jefe Inmediato coordinador administrativo sector gobierno
Talento Humano a cargo No
Propdsito principal del cargo Coordinar la ejecucion de los eventos y brindar asesoria a los
clientes.
Descripcién de funciones 1. Ejecutar las acciones de la planeacién comercial de la unidad
esenciales de negocio.

2. Asesorar y acompafiar al cliente en la conceptualizacion,
planeacion y ejecucién de los eventos requeridos.

3. Verificar el cumplimiento de los proveedores y ser el canal de
comunicacién con el cliente.

4. Liderar y coordinar los procesos internos de la organizacién
para la ejecucion de los contratos.

5. Administrar, controlar y hacer supervisién a los contratos
interadministrativos.

6. Realizar y enviar al cliente informe de ejecucién de los
contratos para proceder al cobro de honorarios.

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

8. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

9. Velar por la correcta administracion y actualizacién de la
informacion de clientes

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales 1. Ejecutar el Plan de la Linea de Negocio.
2. Presentar informes de gestion.
3. Cumplir con las metas comerciales.

Competencias Corporativas Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico
Conocimientos basicos 1. Mercadeo y ventas.

2. Habilidades de negociacién efectiva
3. Gerencia de Proyectos.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: administrativas, comunicaciones, profesional
en mercadeo, publicidad y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.
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Experiencia

Profesional: 1  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

AUXILIAR SOPORTE OPERATIVO - BOGOTA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia Comercial

Nivel del cargo

e Nivel asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Soporte Operativo

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas asociadas a
la Gerencia Comercial.

Descripcién de funciones
esenciales

Sector Gobierno:

1. Ejecutar actividades administrativas requeridas en el proceso.

2. Administrar y actualizar la informacién de clientes.

3. Ingresar al sistema la informacién necesaria acerca de los
eventos.

4. Gestionar la validacion de los documentos contractuales con
los diferentes publicos de la organizacién y hacer la respectiva
transferencia al Centro de Administracion Documental.

5. Gestionar y hacer seguimiento a la documentacion enviada y
recibida por los clientes y proveedores

6. Gestionar los requerimientos de bienes y servicios solicitados
por el cliente a través del sistema de informacion

7. Realizar el calendario de eventos y sus respectivos informes

8. Hacer seguimiento a las actividades del proceso contractual
con clientes y proveedores.

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

10. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccidn relacionados con sostenibilidad

11. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos administrativos oportunamente
2. Informacién completa en los diferentes sistemas

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo basico de Office (Word, Excel, Power Point).
2. Técnicas de redaccion.

Formacién

Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras

administrativas

Experiencia

Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional
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SEC SECRETARIA GENERAL SECRETARIA

Denominacioén del cargo SECRETARIO GENERAL
Numero de cargos aprobados 1
Ubicacion del cargo Secretaria General
Nivel del cargo e Nivel Gerencial de area
e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Directivo
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
Talento Humano a cargo Si
Propdsito principal del cargo Dirigir las acciones del gobierno corporativo y establecer las
directrices de actuacion juridica, contractual y judicial.
Descripcién de funciones 1. Velar por la correcta planeacion y desarrollo de las actividades
esenciales de relacionamiento institucional con los accionistas, Junta

Directiva y Entes de Control.

2. Proyectar las reformas estatutarias de la organizacion.

3. Ejercer la representacion judicial y defensa juridica de la
organizaciéon y hacer seguimiento a los procesos judiciales,
administrativos o de otra indole en los que la organizacion sea
parte.

4. Gestionar el riesgo juridico de la organizacién en el desarrollo
de su objeto social, estableciendo politicas y conceptos que lleven
a su debida mitigacion.

5. Establecer vy verificar el cumplimiento de los lineamientos
juridicos y normativos para los procesos de contratacion vy
supervision de la organizacion.

6. Formular el presupuesto y verificar la ejecucién presupuestal
de la Secretaria General.

7. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

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

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demds funciones que sean asignadas.
Contribuciones individuales 1. Establecer criterios juridicos y normativos para orientar las
actuaciones de la organizacion.

2. Administrar asuntos corporativos referidos a relacionamiento
con accionistas, Junta Directiva y Entes de Control.

3. Prevenir la materializacién de riesgos que afecten la seguridad
juridica en los procesos de la organizacion.

Competencias Corporativas Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico
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Conocimientos basicos

1. Normas vigentes relacionadas con la contratacion publica.
2. Normas que regulan la operaciéon en las sociedades de
economia mixta.

Formacioén

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: derecho,

Titulo de Postgrado derecho administrativo, contratacion,
gestion publica, alta direccion del estado, derecho comercial o
areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Profesional: 5 afios de experiencia profesional
Relacionada: 5 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacioén del cargo

DIRECTOR JURIDICO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Secretaria General

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario General

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, dirigir
organizacion.

y verificar la gestion contractual de Ia

Descripcion de funciones
esenciales

1. Analizar los desarrollos normativos que tengan impacto en la
organizacion a fin de formular los lineamientos juridicos y legales
a través de la emision de conceptos, contenidos juridicos,
definicién de politicas y atencién a los requerimientos de las
areas.

2. Establecer directrices de contenido juridico para los pliegos,
contratos y demas documentos de la organizacion.

3. Ejercer las funciones de secretaria técnica en el comité asesor
de contratacion y apoyar el desarrollo de las actividades de
formalizacién contractual, supervisién y liquidacion.

4. Definir las politicas y administrar los instrumentos de
mitigacion de riesgos contractuales.

5. Establecer y verificar el cumplimiento de los lineamientos
juridicos y normativos para los procesos de contratacion vy
supervision de la organizacion.

6. Formular el presupuesto y verificar la ejecucién presupuestal
de la Secretaria General.
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7. Fijar e implementar directrices y politicas para la prevencion y
control del riesgo de Lavado de Activos y Financiaciéon del
Terrorismo.

8.Atender vy analizar los reportes internos de posibles operaciones
inusuales, intentadas o sospechosas y asesorar el personal en
materia de cumplimiento.

9. Implementar y desarrollar los controles a las situaciones que
puedan generar riesgo de LA/FT en las operaciones, negocios o
contratos que realiza la entidad.

11.Desarrollar y velar por el cumplimiento del plan anticorrupciéon
12.Ser Oficial de Cumplimiento de la entidad.

13. Designar la supervisién de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

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

15. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

16. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Establecer criterios juridicos y normativos para orientar las
actuaciones de la organizacion.

2. Prevenir la materializacion de riesgos que afecten la seguridad
juridica en los procesos de la organizacion.

3. Administrar la actualizacién y aplicacion de los manuales de
contratacién y supervisién de la organizacion.

4. Procesos disciplinarios adelantados.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Derecho privado y comercial.

2. Contratacion publica.

3. Normas relativas a las empresas de economia mixta y/o
sociedades comerciales.

Formacioén

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: ciencias sociales; derecho; ciencias politicas y
afines,

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo. Tarjeta
o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia

Profesional: 5 afios de experiencia profesional
Relacionada:3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo
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Denominacion del cargo

ABOGADO

Numero de cargos aprobados

5

Ubicacion del cargo

Secretaria General

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Juridico

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Asesorar y ejecutar las actuaciones juridicas y contractuales de la
entidad.

Descripcién de funciones
esenciales

1 Participar en la formulacion, implementacion, ejecucion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos del proceso
juridico con los procedimientos establecidos y la normatividad
correspondiente.

2. Representar a la entidad en los procesos judiciales y
administrativos asignados.

Garantizar que las actuaciones judiciales y prejudiciales sean
realizadas de acuerdo con las etapas procesales y probatorias
respectivas y la normatividad aplicable.

3. Proyectar actos administrativos, de acuerdo con las normas
legales y procedimentales establecidas.

4. Proyectar respuesta a las peticiones presentadas a la entidad y
gue sean competencia del proceso juridico.

5. Actuar como Secretario Técnico del Comité Conciliacidn,
cuando sea designado.

6. Absolver consultas y emitir oportunamente conceptos que
orienten juridicamente la toma de decisiones.

7. Acompafiar los procesos de contratacion de la entidad en las
diferentes etapas precontractual, contractual y post contractual.
8. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados,
de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

9. Participar en la evaluacion de las ofertas presentadas en los
procesos de contratacion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

10. Revisar los contratos interadministrativos que se suscriban
con las diferentes entidades publicas, asi como los documentos
anexos del contrato.

11. Sustanciar y tramitar los procesos disciplinarios que adelante
la Direccién Juridica.

12. Capacitar y actualizar en materia juridica a los funcionarios de
la entidad, de conformidad con los requerimientos que
demanden los diferentes procesos.
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13. Participar en el proceso de aseguramiento de bienes de la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Apoyar la formulacién de planes y revisar politicas sobre
riesgos, planeacion estratégica, asi como realizar el seguimiento
a planes y proyectos de la entidad.

15. Participar en las actividades transversales de planeacion,
ejecucion y evaluacién de politicas, planes, programas, proyectos
de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir
al cumplimiento de la misién de la entidad.

16. Autoevaluar la gestion del proceso y detectar e implementar
las mejoras del mismo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

18. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

19. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Legalizar y perfeccionar contratos.
2. Garantizar adecuados procesos precontractuales.
4. Revisar actas de liquidacion.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Derecho privado y comercial.

2. Contratacion publica.

3. Normas relativas a las empresas de economia mixta y/o
sociedades comerciales.

Formacioén

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Derecho

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo. Tarjeta o
matricula profesional vigente en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ABOGADO JUNIOR: ASUNTOS CORPORATIVOS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Secretaria General

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario General

Talento Humano a cargo

No
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Propdsito principal del cargo

Asesorar y ejecutar las actuaciones juridicas y contractuales de la
entidad.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar documentos, contratos y actos administrativos que se
encuentren a cargo de la Secretaria General.

2. Recopilar informacion para gestiéon transparente y para las
demas entidades que soliciten informacion de la entidad.

3. Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Contratacién con
funciones tales como: solicitud de informacién contractual de los
asuntos, elaboracion de diapositivas y elaboracion de actas.

4. Elaborar los documentos necesarios y realizar los procesos
correspondientes para el pago de facturas de contratistas de la
Secretaria General.

5. Solicitar pdlizas de los contratos interadministrativos, donde la
entidad sea la tomadora, adelantar la gestién para el pago de las
facturas, revisando permanentemente el estado de la cartera.

6. Elaborar todas las solicitudes de contratacion que por
necesidad presente la Direccién Juridica.

7. Adelantar las gestiones respectivas en asuntos y tramites de
caracter notarial, registral y de propiedad intelectual de la
organizacion.

8. Actualizar y verificar la informacién contenida en las bases de
datos de los accionistas y miembros de Junta Directiva.

9. Velar por la revision y actualizacién de los estatutos y demas
actos juridicos cuando sea necesario o requeridos por la
Direccién Juridica o la Secretaria General.

Revisar el estado de los procesos judiciales a cargo de la entidad.
10. Actuar como dependiente judicial en los diferentes procesos
a cargo de la entidad.

11Elaborar los certificados de experiencia contractual,
correspondientes a la Secretaria General.

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

13. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

14. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Legalizar y perfeccionar contratos.
2. Garantizar adecuados procesos precontractuales.
4. Revisar actas de liquidacion.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Derecho privado y comercial.
2. Contratacion publica.
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3. Normas relativas a las empresas de economia mixta y/o
sociedades comerciales.

Formacion Titulo profesional en derecho, con tarjeta profesional vigente.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ABOGADO JUNIOR

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Secretaria General

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Juridico

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Asesorar y ejecutar las actuaciones juridicas y contractuales de la
entidad.

Descripciéon de  funciones

esenciales

1. Garantizar el adecuado proceso precontractual y realizar los
contratos que se deriven de este.

2. Realizar la proyeccion de conceptos y actos administrativos,
revision de contenidos juridicos y atencién a los requerimientos del
proceso.

3. Brindar acompafiamiento a la labor de supervisién de los
diferentes contratos suscritos por el proceso de Sector Gobierno
4. Proyectar las respuestas a los diferentes derechos de peticion y
quejas presentadas, asi como las acciones de tutela interpuestas y
las reclamaciones realizadas a la organizacion.

5 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
6.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccidn relacionados con sostenibilidad

7.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Legalizar y perfeccionar contratos.
2. Garantizar adecuados procesos precontractuales.
4. Revisar actas de liquidacion.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Derecho privado y comercial.

2. Contratacion publica.

3. Normas relativas a las empresas de economia mixta y/o
sociedades comerciales.
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Formacion Titulo profesional en derecho, con tarjeta profesional vigente.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia Profesional: 2 afios de experiencia profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con las funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ANALISTA DE CUMPLIMIENTO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Secretaria general

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director Juridico

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Velar por el correcto cumplimiento normativo no financiero de
Plaza Mayor, con el fin de evitar la materializacion de riesgos que
puedan desencadenar responsabilidades legales, administrativas
y fiscales

Descripcién de funciones
esenciales

1. Liderar las actividades que abarquen cumplimiento
normativo no financiero de la entidad.

2. Apoyar las funciones del Oficial de Cumplimiento

Velar por la gestion del riesgo LAFT

4. Gestionar la formulacion del Plan Anticorrupcién y velar
por el adecuado cumplimiento del mismo

5. Diligenciary rendir los informes a la Superintendencia de
Sociedades y demas autoridades competentes

6. Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia

7. Diligenciary presentar Matriz ITA

8. Gestionar y tramitar las respuestas a los derechos de
peticion de la entidad.

w

9. Velar por la actualizacion del nomograma de la entidad.

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

11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la
alta direccion relacionados con sostenibilidad

12. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

Administrar y hacer seguimiento a los procesos de cumplimento
la organizacion.
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Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos 1. SAGRILAFT
2. Manejo de SECOP
3. Riesgos
Formacion Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: areas administrativas, Derecho,
comunicaciones, Ingenieria y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacion del cargo

AUXILIAR DE CUMPLIMIENTO

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Secretaria general

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Director Juridico

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Apoyar las actividades que abarquen cumplimiento normativo no
financiero de la entidad.

Descripcion de funciones
esenciales

1. Apoyar las funciones del Oficial de Cumplimiento
2. Velar por la gestion del riesgo SAGRILAFT

3. Apoyar el Diligenciamiento y rendir los informes a la
Superintendencia de Sociedades

4. Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia

5. Diligenciar los formularios de cumplimento de la
entidad

6. Reportar oportuna y adecuadamente la gestidn
contractual en la plataforma SECOP

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

8. Cumplir con las politicas vy lineamientos
expedidos por la alta direccion relacionados con
sostenibilidad

9. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos administrativos de la unidad de
cumplimento oportunamente
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2. Informacion completa en los diferentes sistemas

Competencias Corporativas Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico
Conocimientos bdsicos 1. Manejo basico de Office (Word, Excel, Power Point).

2. Manejo basico de las plataformas requeridas en la unidad de
cumplimiento

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas, Derecho o Afines

Experiencia Cero (0), un (1) afo de experiencia profesional

Denominacion del cargo GERENTE DE EXPERIENCIAS E INFRAESTRUCTURA

Numero de cargos aprobados | 1

Ubicacion del cargo Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo e Nivel Gerencial de area

e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

Talento Humano a cargo Si

Propdsito principal del cargo Dirigir la adecuada operacion del recinto y la prestacién de
servicios.

Descripcién de funciones 1. Establecer las politicas y directrices para la planeacién,

esenciales ejecucién y seguimiento de las actividades y presupuesto de la
gerencia.

2. Garantizar la conservacién y proyeccién de la infraestructura
fisica y mantenimiento de los recintos, bienes y equipos.

3. Garantizar la pertinencia y oportunidad de los servicios
prestados.

4. Garantizar la gestién de servicio al cliente.

5. Establecer el portafolio de productos y servicios adicionales.

6. Velar por la pertinencia de las herramientas tecnoldgicas de la
organizacion y su debido soporte técnico.

7. Administrar el proceso de gestion inmobiliaria.

8. Velar por la adecuada operacién de los eventos.

9. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

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

11. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

12. Y todas las demas funciones que sean asignadas.
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Contribuciones individuales

1. Garantizar la pertinencia y oportunidad en la prestacion de los
servicios y operacion de los eventos.

2. Mantener un alto nivel de satisfaccién.

3. Garantizar condiciones adecuadas vy
infraestructura.

oportunas de

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Logistica.

2. Planeacién estratégica.

3. Gerencia de proyectos.

4. Mantenimiento e infraestructura.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: administrativas; ingenierias; arquitectura;
urbanismo y afines.

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo.
Idioma: Nivel de Inglés B1

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 5 afios de experiencia profesional

Relacionada: 5 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

DIRECTOR DE EXPERIENCIAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente de Experiencias e Infraestructura

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Dirigir y hacer seguimiento a la prestacion de servicios de la
organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Planear, disefiar y controlar los planes de accion del drea vy la
ejecucién presupuestal.

2. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo.

3. Identificar necesidades para los planes de contingencia en la
realizacion de eventos.

4. Asesorar a publicos de interés acerca de los servicios que presta
la organizacion.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas de los servicios que
presta la organizacién.
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6. Garantizar la liquidacion oportuna y veraz de todos los bienes
y servicios suministrados de acuerdo con los niveles de servicio
establecidos.

7. Diseflar y ejecutar planes de accién a partir de los
requerimientos del cliente y publicos de interés por medio de los
diferentes canales de atencién.

8. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

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

10. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

11.Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar la satisfaccién de los grupos de interés en el servicio
prestado durante la ejecucion del evento.

2. Garantizar la satisfaccion de los arrendatarios de locales
comerciales de la organizacion.

3. Cumplir con el plan de accion y la ejecucion presupuestal
asignada.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Servicio al cliente
2. Eventos
3. Gestion logistica

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: dreas administrativas; logistica; profesional en
mercadeo y afines.

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo. Idioma:
Nivel de Inglés B1

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 5 afios de experiencia profesional

Relacionada:3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

COORDINADOR DE EXPERIENCIAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Experiencias e Infraestructura
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Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinar y ejecutar los recursos necesarios para la
operacion logistica de los eventos.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar y ejecutar el presupuesto y el plan de accién para la
operacién de los eventos.

2. Garantizar la disponibilidad y disposicién de recursos fisicos y
talento humano para la realizaciéon de eventos.

3. Brindar asesoria a clientes y publicos de interés para la
operacién adecuada de los eventos.

4. Dirigir y administrar al equipo de trabajo a su cargo.

5. Realizar informes y generar indicadores de ejecucién vy
seguimiento.

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

7. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar la operacién efectiva y eficaz de los eventos que se
realicen en el recinto.

2. Garantizar la mitigacion de productos no conformes en la
operacién de los eventos.

3. Garantizar la satisfaccién de los grupos de interés en el servicio
prestado durante la ejecucién del evento.

4. Presentar informes de gestién cuando sean requeridos.

5. Garantizar la adecuada ejecucion del plan de accion y del
presupuesto.

6. Garantizar el manejo adecuado del talento humano.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Servicio al cliente
2. Eventos
3. Gestiodn Logistica

Formacién

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del
conocimiento en: Areas Administrativas, contabilidad, finanzas y
afines.

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo. Tarjeta o
matricula profesional vigente en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 3  afios de  experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

PRODUCTOR MASTER
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Numero de cargos aprobados

5

Ubicacion del cargo

Director de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Experiencias

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Asesorar y acompafiar a clientes y publicos de interés antes,
durante y después de la ejecucién de eventos que se realicen
dentroy fuera de Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Asesorar a los publicos de interés en los requisitos necesarios
para la planeacion y ejecucién de eventos en Plaza Mayor.

2. Atender visitas técnicas, de inspeccién y operativas atendiendo
las solicitudes e inquietudes del Cliente.

3. Difundir y velar por el cumplimiento de las politicas y
reglamentacion de la entidad por parte de proveedoresy clientes.
4. Elaborar y presentar informes de ejecucion.

5. Identificar necesidades para los planes de contingencia y
oportunidades de mejora en la realizacién de eventos.

6. Trabajar en dupla con los ejecutivos comerciales de Sector
privado, Sector Gobierno, Eventos Propios y demas proyectos que
lidere la entidad desde la conceptualizacién y/o planeacion de
estos.

7. Acompafiamiento en las reuniones de planeacion, técnicas,
operativas y de cierre.

8. Levantar las necesidades y requerimientos de los clientes en
una orden de servicio que es el insumo para que el ejecutivo
comercial monte la orden en el sistema US| y todos los procesos
puedan programar los recursos.

9. Gestionar solicitudes y autorizaciones de proveedores,
expositores y el cliente con los diferentes procesos que
intervienen en la ejecucion de los eventos.

10. Realizar las mismas funciones del productor Junior cuando no
tenga eventos asignados.

11. Atender servicios adicionales en la ejecucion de los eventos
respetando las politicas establecidas.

12. Importar al sistema USI la documentacién que se genere en la
etapa de ejecucion del evento (entrega, recibo de dareas
especificando el aforo, formato de servicios adicionales)

13. Apoyar al ejecutivo de Atencidn al expositor en la recepcion,
instalacién y funcionamiento de los servicios adicionales
contratados por los expositores.
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14. Dar soporte al proceso de Alimentos y bebidas en los servicios
requeridos los fines de semana.

15. Custodiar los activos que se usan para los eventos (mobiliario,
infraestructura, equipos de audio y video).

16. Acompafiamiento y soporte en Proyectos de la gerencia de
Experiencia y Operaciones.

17. Recibir y direccionar los proveedores de los contratos marco
0 externos que tengan servicios contratados para los eventos.
18. Construir con los procesos internos de la gerencia las
cotizaciones de los servicios solicitados y velar por el
cumplimiento y buen funcionamiento de lo aprobado.

19. Reemplazar al ejecutivo comercial en visitas y reuniones
cuando este se encuentre en otras labores con otro cliente.
20.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

21. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

22.Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Obtener una calificacién igual o superior al estandar de Plaza
Mavyor a partir de la medicién de la Satisfaccion del cliente.

2. Cumplir los planes de mejoramiento generados por quejas y
reclamos de clientes internos y externos.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Logistica y Montaje
2. Gerencia de proyectos

Formacioén

Titulo Profesional: en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: dreas administrativas, Comunicacion, logistica,
Ciencias Humanos y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Experiencia

Profesional: 3 afios de experiencia profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con las funciones
del cargo

Denominacién del cargo

PRODUCTOR JUNIOR

Numero de cargos aprobados

4

Ubicacion del cargo

Director de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Experiencias
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Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Atender requerimientos y disponer los recursos necesarios para
la ejecucién de eventos.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Disponer de los recursos necesarios para la adecuacion de los
espacios segln las necesidades de los eventos.

2. Atender los requerimientos de los eventos de acuerdo a la
orden de servicio.

3. Generar soluciones a las situaciones no previstas durante la
prestacién del servicio.

4. Realizar bitacora de las actividades ejecutadas y pendientes de
su gestion de eventos.

5. Velar por cuidado de las instalaciones y el mobiliario para
eventos.

6. Realizar la entrega y recepcion de areas de los eventos.

7. Coordinar el personal de logistica.

8. Acompafiamiento y soporte en Proyectos de la gerencia de
Experiencia y Operaciones.

9. Apoyar al ejecutivo de Atencidn al expositor en la recepcién,
instalacién y funcionamiento de los servicios adicionales
contratados por los expositores.

10. Dar soporte al proceso de Alimentos y bebidas en los servicios
requeridos los fines de semana.

11. Difundir y velar por el cumplimiento de las politicas y
reglamentacion de la entidad por parte de proveedores,
expositores, visitantes y clientes.

12. Recibir y direccionar los proveedores de los contratos marco
0 externos que tengan servicios contratados para los eventos.
13. Apoyar a los técnicos de sonido en los requerimientos cuando
se encuentran en los salones y no pueden desplazarse.

14. Apoyar a los productores Master en las visitas técnicas,
cuando este ni el ejecutivo estén disponibles.

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

16. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

17.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Obtener una calificacion igual o superior al estandar de Plaza
Mayor a partir de la medicion de la satisfaccion del cliente.

2. Cumplir con requerimientos solicitud de servicio (servicio no
conforme).

3. Cumplir con los planes de mejoramiento por quejas y reclamos
de cliente interno y externo.
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Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Gestidn Logistica
2. Gerencia de proyectos

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas Ingenieria, Ciencias Sociales y Afines
Experiencia Cero (0), un (1) afo de experiencia profesional

Denominacion del cargo

TECNICO DE SONIDO

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Técnico
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Técnico

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Experiencias

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Brindar soporte técnico y asesoria a los publicos de interés en los
sistemas de audio y video.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Administrar los diferentes sistemas de audio y video en los
espacios que se requieran.

2. Brindar soporte técnico al cliente para el suministro y
acondicionamiento de equipos de audio y video durante el
montaje, desarrollo y desmontaje del evento.

3. Custodiar los equipos de audio y video empleados para los
eventos.

4. |dentificar las necesidades de mantenimiento correctivo para
los equipos de audio y video.

5. Asesorar y resolver solicitudes de los publicos de interés
durante los eventos garantizando correcto funcionamiento de las
ayudas de audio y video.

6. Apoyar a la coordinacién de Experiencias en la construccion de
las especificaciones técnicas para el plan anual de compras.

7. Hacer mantenimiento preventivo a los equipos de audio y
video.

9. Acompafiamiento y asesoria a ejecutivos, productores,
proveedores y clientes en reuniones operativas y visitas técnicas.
10. Apoyar el inventario de los equipos de audio y video

11. Acompafiamiento y soporte en Proyectos de la gerencia de
Experiencia y Operaciones.

12. Ser un puente de comunicacién productor-cliente cuando se
esté llevando a cabo el evento con el fin de solucionar con
prontitud y eficacia las necesidades o imprevistos que puedan
surgir durante el evento.
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13. Estar capacitado para la prevencion de riesgos y contingencias
que puedan afectar el desarrollo de los eventos y representar un
peligro para los asistentes. Reaccionando de manera calmada y
adecuada en conjunto con el drea de experiencias y operaciones
en situaciones como evacuacion de asistentes, entre otros.
14.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

15. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

16. Y todas las demds funciones que sean asignadas

Contribuciones individuales

1. Atender oportunamente los requerimientos solicitados por los
publicos de interés.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Tecnologia audiovisual

2. Tecnologia de audio

3. Tecnologia de luminica y redes
4. Servicio al cliente

Formacioén

Técnico, tecndlogo en tecnologia audiovisual, sonido y afines

Experiencia

Cero (0), un (1) afio de experiencia laboral, preferiblemente
relacionada con el montaje de sistemas de sonido, video e
iluminacién orientada a la realizacion de eventos.

Denominacion del cargo

AUXILIAR DE EXPERIENCIAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Experiencias

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Realizar actividades administrativas, operativas y de apoyo a la
coordinacién de experiencias en temas relacionados con ayudas
audiovisuales y Ofimatica, inventario y custodia de los activos.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Mantener un inventario actualizado del mobiliario y los equipos
de ayudas audiovisuales requeridos para la operacion de eventos.
2. Reportar a la coordinacion de mantenimiento para su
reparacién el mobiliario que no se encuentra en O&ptimas
condiciones

3. Realizar la programacion semanal de mobiliario y ayudas
audiovisuales con el fin de identificar las necesidades de alquiler.
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4. Realizar las gestiones requeridas para el alquiler del mobiliario
y ayudas audiovisuales

5. Realizar seguimiento a la entrega e instalacién del mobiliario de
ayudas audiovisuales alquilado.

6. Apoyar la gestion de proveedores para la atencion de
expositores de eventos.

7. Realizar seguimiento a las hojas de vida de los equipos para
identificar las necesidades de mantenimiento preventivo vy
correctivo.

8. Elaborar informes de gestién que permitan la toma de
decisiones referente al mobiliario y las ayudas audiovisuales.

9. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

10. Acompafiamiento al equipo comercial en las reuniones
técnicas de los ejecutivos, con clientes y proveedores, solicitar
cotizaciones y ajustar las mismas con el margen de Plaza Mayor
para envio al ejecutivo y eleccién del proveedor por parte del
cliente.

11. Revisar y analizar cada cotizacién que presente los
proveedores del marco, que estén cumpliendo a cabalidad los
precios establecidos en el tarifario de eventos, si se presenta
alguna anormalidad frente a estos precios, se le notifica al
proveedor por escrito para que revise la propuesta y enviar la
informacion de manera oportuna respetando los tiempos de
respuesta de la cotizacion.

12. Una vez que se realiza la aprobacion de servicio, estar muy
atento en la fecha de montaje, ejecucion y desmontaje,
organizar dicho requerimiento con el proveedor y realizar
seguimientos frente a los elementos cotizados, que se esté
cumpliendo y darle informacién a la coordinacién de eventos.
13. Gestionar los servicios adicionales que surjan en la ejecucion
de los eventos y que se requieran activar los proveedores de los
contratos marco.

14. Actualizar todos los dias consolidado de los servicios que
estan presentando en los eventos, con el fin de tener una mayor
informacion detallada para la coordinacion de eventos y
supervisora del contrato, con el fin de tener mayor claridad a la
hora de realizar informes detallados

15. Seguimiento al proceso de facturacién, elaboracion de
recibos a satisfaccién y el flujo que este implica en Safix y Work
Manager.

16. Preliquidar en USI los servicios de mobiliario, ayudas
audiovisuales y ofimatica.




PLAZA

MAYOR | ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
MEDELLIN | ~o\MPETENCIAS LABORALES | Versién 31

CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

cédigo M-GTH 01
MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009

Pagina 97 de 120

17. Realizar cuadro de estimados mensual, el cual se envia a la
supervisora del contrato para su aprobacion.

18. Realizar los inventarios periddicos de mobiliario y ayudas
audiovisuales requeridos por la Coordinacion de eventos con el
proceso de activos.

19. Gestionar el proceso de baja de los activos: diligenciar
formulario, traslado de los activos a la bodega de liquidacion,
acompafiamiento a la Analista de activos en lo que requiera.

20. Reemplazar las vacaciones de la auxiliar de Servicio

21. Custodiar los activos que se usan para los eventos (mobiliario,
infraestructura, equipos de audio y video)

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

23. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

24 Y todas las demas funciones que sean asignadas

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos de ayudas audiovisuales y
mobiliario de acuerdo a los niveles de servicio establecidos.

2. Elaborar recibos a satisfaccion oportunamente.

3. Mantener actualizadas las carpetas de supervision.

4. Garantizar la facturacién oportuna de los proveedores.

5. Garantizar la programacion semanal de mobiliario.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacién al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Gestiodn Logistica
2. Manejo de inventarios

Formacién Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacién del cargo

COORDINADOR ZONA FRANCA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencias de experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Experiencias

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Programar y controlar todas las actividades relacionadas con el
servicio de Zona Franca para garantizar la ejecucién de los
eventos internacionales que se realicen en Plaza Mayor.




PLAZA

Cédigo M-GTH 01

MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009

MAYOR | ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
MEDELLIN | ~o\MPETENCIAS LABORALES | Versién 31

CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

Pagina 98 de 120

Descripcién de funciones
esenciales

1. Asesorar a los clientes y socios de eventos, asi como a los
usuarios expositores, sobre el Régimen de la Zona Franca y sus
beneficios.

2. Realizar el registro oportuno de la carga internacional que
ingresa al recinto ferial en el marco del régimen franco, de
acuerdo con los sistemas informaticos establecidos por la Dian y
el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

3. Recibir y registrar en el sistema informatico de Plaza Mayor
establecido para el proceso de Zona Franca las mercancias de los
usuarios expositores antes durante y después de la realizacion
del evento con la documentacién requerida por el régimen de
zona franca.

4. Verificar el adecuado diligenciamiento de los formularios
exigidos por el régimen de zona franca que se desarrollen en los
eventos nacionales e internacionales que requieran el servicio.
5. Diligenciar, verificar y presentar de manera oportuna y con las
exigencias de la normatividad la informacion exigida por la DIAN
una vez finalizado el evento.

6. Inspeccionar la entrada y salida de mercancia procedente del
exterior supervisando y garantizando el debido proceso segun la
normatividad del régimen franco.

7. Solicitar a las diferentes agencias de aduana, agencias de
carga, operadores de transporte multimodal y aerolineas los
respectivos cierres de las mercancias despachadas.

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

9. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad.

10. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar el adecuado ingreso y salida de mercancia
procedente del exterior.

2. Garantizar la correcta elaboracién de formularios de
mercancia procedente del exterior.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Negocios internacionales
2. Comercio exterior
3. Formulacion y gestion de proyectos

Formacion

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: negocios internacionales, comercio exterior o
administracion de empresas.

Denominacién del cargo

AUXILIAR TECNICO ZONA FRANCA
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Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo.
Idioma: Nivel de Inglés A2

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia Profesional: 3 afios de experiencia profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Numero de cargos aprobados 1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Zona Franca

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Realizar las actividades técnicas relacionadas con el servicio de
Zona franca para los eventos nacionales o internacionales.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Realizar seguimiento, monitoreo y control a los pagos que se
realizan por la operacién de la Zona Franca.

2. Solicitar y hacer seguimiento a las facturas de los servicios
prestados por Zona Franca.

3. Recibir las mercancias de los expositores antes de la
realizacion del evento con la documentacion requerida.

4. Garantizar el adecuado ingreso de mercancia nacional o
nacionalizada que ingresa a las ferias nacionales o internaciones
que se realizan en Plaza Mayor.

5. Administrar el archivo de gestién de Zona Franca.

6. Apoyar la realizacidon de los inventarios de las mercancias
procedentes del exterior de ingreso y salida de la Zona Franca.7.
Verificacidon de la documentacién, finalizacion de los ingresos de
mercancia que en los sistemas Muisca y Siglo XXI de la DIAN.

8. Realizar comparativos de ferias, sacar estadisticas e informes
de las ferias internacionales apoyado en el sistema SIZFRA.

9. Elaborar contratos de Zona Franca, con la informacién de
cada cliente, expositor, agencia de aduanas o intermediario, de
acuerdo con la informacién correspondiente para cada evento,
adicionalmente recopilar documentos soporte para la
formalizacién del contrato.

10. Solicitar poderes a intermediarios o agencias de aduanas, a
través de los cuales tendran representacion de los expositores y
manejo de las mercancias en cada evento.

11. Reunir toda la documentacién necesaria para solicitar

permiso provisional de gobierno a la Alcaldia de Medellin para
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cada evento que se va a constituir como Zona Franca
Transitoria.

12. Reunir toda la documentacion necesaria para enviar al
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, con el fin de
obtener el permiso de operar una feria como Zona Franca
Transitoria.

13. Enviar cotizaciones a los clientes, con el correspondiente
desglose de los servicios, adicionalmente solicitar factura al area
encargada.

14. Ingresar informacién al sistema de control de inventarios,
correspondiente a cada expositor: Detalle de inventario,
documentacion soporte, y datos generales de acuerdo al tipo
de operacién (Ingresos, salidas y bajas de inventario).

15. Reunir toda la documentacién necesaria para entregar
poliza de cumplimiento ante la DIAN, por cada evento que
hace uso de la Zona Franca.

16. Realizar informe semanal de cartera por los servicios
prestados en zona franca.

17. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
18.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

19. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Hacer seguimiento y gestion de la cartera.

2. Garantizar la correcta elaboracién de formularios de
mercancia.

3. Realizar de manera eficiente y efectivita las solicitudes de
Zona Franca Transitoria a los eventos que requieran el servicio.
4. Brindar asesorias sobre el servicio basadas en el régimen de
las Zona Franca transitorias.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Comercio exterior
2. Nivel basico de inglés
3. Nivel intermedio de office

Formacién Titulo de técnico o tecndlogo en dreas administrativas, comercio
exterior, negocios internacionales y afines.
Experiencia Cero (0), un (1) afo de experiencia laboral

Denominacién del cargo

‘ AUXILIAR OPERATIVO ZONA FRANCA
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Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Zona Franca

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Realizar las actividades operativas relacionadas con el servicio
de Zona franca para los eventos nacionales o internacionales

Descripcién de funciones
esenciales

1. Administrar y controlar la mercancia procedente del exterior
en las bodegas de Zona Franca cumpliendo con los instructivos
y manuales establecidos en el proceso.

2. Recibir y despachar las mercancias de los expositores antes y
después de la realizacién del evento con la documentacién
requerida por el régimen franco. (pesaje de la mercancia,
inventario al 100%, separacion de los diferentes tipos de
mercancias exhibicién, muestras, publicidad, elementos de
stand y oficina)

3. Realizar el inventario de las mercancias procedentes del
exterior en compafiia de los responsables de la carga ante Plaza
Mayor.

4. Realizar verificaciones documentales vy fisicas de las
mercancias procedentes del exterior segln los requerimientos
de la autoridad aduanera.

5. Suministrar informacion de la mercancia de los expositores
para liquidar los rubros de bodegaje.

6. Garantizar el adecuado ingreso de mercancia nacional o
nacionalizada que ingresa a las ferias nacionales o internaciones
que se realizan en Plaza Mayor.

7. Custodia de la mercancia antes, durante y después del
evento.

8. Entrega de mercancia a los expositores o intermediarios al
iniciar el evento y recepciéon de las mercancias después de
terminado el evento manteniendo control de éstas en todo
momento, hasta que se dé la destinacién final de las mismas.
9. Acompafiamiento en las inspecciones que realiza la DIAN a
las mercancias de origen extranjero en bodega y a las demas
(nacional, nacionalizada y / o que ingresaron en modo viajero)
gue se haga requerimiento y que se encuentran en el stand del
expositor.

10. Verificacidon de la documentacién, finalizacion de los
ingresos de mercancia que en los sistemas Muisca y Siglo XXI de
la DIAN.
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11. Realizar comparativos de ferias, sacar estadisticas e
informes de las ferias internacionales apoyado en el sistema
SIZFRA.

12. Ingresar informacién al sistema de control de inventarios,
correspondiente a cada expositor: Detalle de inventario,
documentacion soporte, y datos generales de acuerdo al tipo
de operacidn (Ingresos, salidas y bajas de inventario).

13. Realizar informe de estimados de ingresos mensualmente.
14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
15.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

16. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Mantener los Inventarios de mercancia procedente del
exterior actualizados.

2. Mantener la documentacion actualizada.

3. Creacion de los codigos de inventario en el sistema SIZFRA
para clasificacion de la mercancia en dicho sistema

4. Separacion de los consecutivos para los FMM de ingreso vy
para las bajas.

5. Reporte de cubicacion (M2) o kilaje de las mercancias para la
facturacion del bodegaje.

6. Informe de las mercancias a dar de baja (consumidas vy
distribuidas en feria) después de finalizados los eventos.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Comercio exterior
2. Nivel basico eninglés
3. Nivel intermedio office

Formacién Titulo de técnico o tecndlogo en dreas administrativas, comercio
exterior, negocios internacionales y afines.
Experiencia Cero (0), un (1) afo de experiencia profesional

Denominacién del cargo

COORDINADOR OPERATIVO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Experiencias

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
los servicios de aseo, vigilancia, alimentos y bebidas.
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Descripcién de funciones
esenciales

1. Garantizar el proceso de entrega de bienes y servicios
adicionales requeridos por la Direccién de Servicios para la
operacién de eventos.

2. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo.

3. Planear, proyectar y ejecutar los planes de accion de la
coordinacién y su respectivo presupuesto.

4. Actualizar la resolucion de tarifas en los servicios prestados
por la coordinacion.

5. Planear, coordinar y verificar el cumplimiento de todas las
acciones requeridas para garantizar la seguridad y aseo de las
instalaciones de Plaza Mayor.

6. Asesorar y acompafiar la gestion comercial de los servicios
adicionales prestados por la Coordinacion.

7. Ejercer la supervision administrativa, juridica, técnica vy
financiera de los contratos que pertenezcan a la coordinacion.
8. Desarrollar los proveedores que prestan servicios o proveen
productos criticos de la coordinacion.

9. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
10.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

11. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
12.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

13. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplimiento de la ejecucién presupuestal.

2. Realizar oportuna y efectivamente informes de supervisién.
3. Realizar oportuna y efectivamente las actas de liquidacién de
contratos.

4. Garantizar el nivel de satisfaccion del cliente por servicios
prestados por la coordinacion.

5. Cumplir el plan de accion.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Liquidacién de némina.

2. Eventos.

3. Evaluacién de proveedores.
4. Manipulacién de alimentos.

Formacion

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: dreas administrativas, ingenierias y afines.
Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia

Profesional: 3  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Operativo

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Liderar la planeacién y ejecucion de los contratos requeridos
para la prestacidon de servicios adicionales.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Adelantar los procesos de contratacién que le sean
asignados para la prestacién de servicios adicionales

2. Supervisar contratos para prestaciéon de servicios
adicionales.

3. Planear, ejecutar y controlar los servicios adicionales
confirmados por los clientes.

4. liquidar los servicios adicionales en el software
designado por la Entidad para tal fin.

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

6. Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por
la alta direccién relacionados con sostenibilidad

7. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

Contratos legalizados

Reportes de supervisién

Pedidos de servicio y control de los mismos.

Asesoria a clientes en servicios adicionales.
Cumplimiento de margen de rentabilidad de servicios
adicionales.

vk wN e

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos béasicos

1. Manejo de Office (Word, Excel, Power Point)
2. Contratacion y supervision
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Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: administracién de empresas, ingenierias o
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 2 afios de experiencia profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

AUXILIAR DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador Operativo

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Realizar actividades administrativas, operativas y de apoyo a la
coordinacién operativa, en temas relacionados con alimentos y
bebidas.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Gestionar ante los proveedores las solicitudes de alimentos y
bebidas requeridas para la ejecucién de los eventos.

2. Realizar seguimiento y control a la ejecucién de los contratos
marco de alimentos y bebidas.

3. Elaborar las actividades administrativas, operativas vy
documentales para la adecuada supervision de los contratos de
alimentos y bebidas.

4. Diligenciar los formatos de evaluacién de proveedores de
alimentos y bebidas.

5. Gestionar el proceso de facturacién de los proveedores de
alimentos y bebidas.

6. Gestionar y verificar las solicitudes de suministros de
alimentos y bebidas.

7. Asesorar a la Gerencia de Mercadeo en temas relacionados
con alimentos y bebidas.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
9.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

10. Y todas las demads funciones que sean asignadas

Contribuciones individuales

1. Ejecutar los requerimientos de alimentos y bebidas de
acuerdo a los niveles de servicio establecidos.

2. Actualizar periddicamente el formato vigente para el control
de servicios de alimentos y bebidas.




PLAZA
MAYOR

MEDELLIN
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

Cddigo M-GTH 01
MANUAL Fecha de Emisién 28/07/2009
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | Fecha de Actualizacién | 01/08/2022
COMPETENCIAS LABORALES | Versidn 31

Pagina 106 de 120

3. Elaborar recibos a satisfaccion oportunamente.

4. Entregar informes de reuniones operativas.

5. Mantener actualizadas las carpetas de supervision.

6. Garantizar la facturacién oportuna de los proveedores.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Gestiodn Logistica
2. Servicio al cliente

Formacion Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas, Gastronomia, Ingenieria de Alimentos y afines
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacion del cargo

AUXILIAR OPERATIVO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Operativo

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Realizar actividades administrativas, operativas y de apoyo a la
coordinacién operativa, en temas relacionados con aseo,
reciclaje y recoleccion de residuos.

Descripcion de funciones
esenciales

1. Programar y hacer seguimiento en sitio al cumplimiento de
las responsabilidades y tareas asignadas a los contratistas que
prestan los servicios de aseo en Plaza Mayor.

2. Programar y verificar las recolecciones de residuos sélidos y
reciclaje necesarias para mantener estandares de aseo y
salubridad en los shut de basuras de Plaza Mayor.

3. Garantizar la facturacion oportuna de los servicios adicionales
de recoleccion de residuos.

4. Elaborar recibos a satisfaccion de las facturas presentadas a
la coordinacién operativa.

5. Asistir a reuniones operativas de eventos de pequefio
formato.

6. Gestionar las actividades operativas para los procesos
contractuales que requiera la coordinacién operativa.

7. Gestionar las actividades que requiera la ejecucion del
contrato de jardineria.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
9.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad
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10. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplir con los informes e indicadores solicitados por la
coordinacién.

2. Gestionar eficientemente el talento humano contratado para
el aseo de la organizacion.

3. Elaborar recibos a satisfaccion oportunamente.

4. Entregar informes de reuniones operativas.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Manejo basico de Microsoft Office.

Formacion

Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas

Experiencia

Cero (0), un (1) aflo de experiencia profesional

Denominacién del cargo

JEFE DE SEGURIDAD

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador Operativo

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Planear y ejecutar las acciones necesarias para prevenir o
minimizar los riesgos y vulnerabilidades que afectan la
seguridad de las instalaciones, empleados vy visitantes de Plaza
Mayor.

Descripcion de funciones
esenciales

1. Identificar riesgos de seguridad en la organizacién y proponer
las acciones necesarias para mitigar o eliminar dichos riesgos.
2. Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de las
consignas encomendadas a cada uno de los puestos de
seguridad.

3. Mantener una comunicacién permanente y ser el enlace con
la empresa que presta el servicio de vigilancia en la
organizacion.

4. Coordinar con organismos estatales de seguridad y con otras
empresas de vigilancia contratadas por los clientes dentro del
marco de un evento, las acciones necesarias para preservar la
seguridad en el mismo.

5. Asesorar en temas de seguridad las partes interesadas en las
reuniones operativas.

6. Disefiar y proponer manuales y procedimientos relacionados
con la seguridad.
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7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
8.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

9. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplir con los informes e indicadores solicitados por la
coordinacién.

2. Gestionar eficientemente el talento humano contratado para
la seguridad de la organizacién.

3. Plantear y ejecutar acciones que minimicen los riesgos de la
organizacion.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Protocolos de seguridad
2. Gestion de Riesgos
3. Manejo de personal

Formacién Titulo Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas, investigacion judicial, criminalistica o personal
en retiro de la fuerza publica.

Experiencia Profesional: 2  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo.

Denominacién del cargo

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURAY MANTENIMIENTO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Directivo
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Directivo

Cargo del Jefe Inmediato

Gerente de Experiencias e Infraestructura

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, ejecutar, dirigir y controlar la operacién de la
organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Planear, ejecutar, dirigir y controlar los planes de accion del
areay la ejecucién presupuestal.

2. Estudiar y evaluar las necesidades de funcionamiento vy
operacion del negocio.

3. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo.

4. Presentar informes de gestién cuando se requieran.

5. Velar por la pertinencia de los recursos tecnolégicos de la
organizacion.

6. Garantizar el adecuado funcionamiento y mantenimiento de
la infraestructura de la organizacion.
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7. Velar por el funcionamiento adecuado del recinto en
términos de seguridad y aseo.

8. Velar por la adecuada prestacion de servicios adicionales.

9. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
10. Designar la supervision de contratos en los funcionarios que
desempefien, cargados de; Analista, Coordinador y Director
dentro de su proceso.

11.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

12. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Garantizar la satisfaccion de los grupos de interés en la
operacién vy la prestacion de servicios adicionales.

2. Cumplir con el plan de accién vy la ejecucion presupuestal
asignada.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Gerencia de proyectos

2. Gestidn Logistica

3. Mantenimiento e infraestructura
4. Servicio al cliente

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: dreas administrativas; Ingenieria y Afines
Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo. Tarjeta
o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia Profesional: 5 afios de experiencia profesional

Relacionada:3 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Mantenimiento e Infraestructura

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, ejecutar y coordinar las actividades de mantenimiento
y reparaciones en los diferentes recintos de Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento para
infraestructura Fisica y de equipos.
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2. Elaborar el presupuesto anual de gastos e inversidon que
incluye infraestructura, equipos especiales, muebles vy
herramientas.

3. Hacer seguimiento a indicadores de gestion de la
coordinacién.

4. Velar por el cumplimiento de los contratos adscritos a la
coordinacién.

5. Atender los requerimientos de los clientes de Plaza Mayor
referente a montajes de ferias y eventos que puedan afectar las
instalaciones.

6. Velar por el cumplimiento oportuno de los procesos de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, maquinasy
planta fisica.

7. Garantizar la adquisicién de herramientas, stock de repuestos
criticos necesarios para el desarrollo normal del recinto.

8. Dirigir y administrar al equipo de trabajo a su cargo.

9. Coordinar los procesos de jardineria y llaves.

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
11.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

12. Y todas las demads funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Ejecutar el plan de accidn y el plan de mantenimiento fisico.
2. Cumplimiento del presupuesto de gastos e inversion.
3. Elaborar y presentar oportunamente informes de gestién.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mantenimiento de equipos

2. Mantenimiento de infraestructura

3. Planes de mantenimiento preventivo y correctivo
4. Seguridad y salud en el trabajo

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Ingenieria civil, industrial, mecanica, de
produccion y afines.

Titulo de Postgrado en temas relacionados con el cargo. Tarjeta
o matricula profesional vigente en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 3  afios de experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ANALISTA DE MANTENIMIENTO
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Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencia e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador Mantenimiento e Infraestructura

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, administrar y ejecutar todas las actividades de
mantenimiento correctivo y preventivo para el funcionamiento
del recinto.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Evaluar y autorizar los requerimientos técnicos que se
requieran en el montaje, desarrollo y desmontaje de un evento,
teniendo en cuenta todos los equipos electromecdanicos
necesarios para el funcionamiento del recinto.

2. Ejecutar la programacién de acuerdo con los requerimientos
de las diferentes areas en materia de mantenimiento.

3. Vigilar, hacer seguimiento y ejecutar actividades de
inspeccién a nivel preventivo.

4. Hacer seguimiento técnico y administrativo a las labores de
mantenimiento que ejecutan los contratistas (personal que
presta servicios directos a la entidad).

5. Vigilar el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en
el Trabajo para el personal a su cargo.

7. Gestionar el proceso de llaves, su inventario y control.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
9.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demds funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplimiento de las actividades programadas de
mantenimiento e infraestructura.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Sistemas eléctricos

2. Interpretacién de planos arquitectdnicos y eléctricos
3.Gestion de mantenimiento fisico, electréonico, de
infraestructura

Formacion

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Ingenieria Electrénica, Eléctrica, civil,
industrial, mecanica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.
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Experiencia

Profesional: 2  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacion del cargo

ANALISTA DE MODELADOR

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Profesional
e Equivalente a la funcion publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Mantenimiento e Infraestructura

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Realizar actividades administrativas y técnicas para el proceso
de planimetria e infraestructura.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Verificar, actualizar, desarrollary proponer cartografias,
planimetrias urbanas y arquitecténicas, maquetas
fisicas, modelos tridimensionales, representaciones
fotorrealistas, de realidad aumentada vy virtual,
presentaciones y documentos técnicos para espacios
de gran extension.

2. Articular procesos con los demds profesionales del
equipo de trabajo, en lo relacionado con el desarrollo
de las actividades de planificacidn, disefio y produccién,
de acuerdo con sus necesidades técnicas o comerciales
con el fin de difundir los recintos de Plaza mayor y sus
potencialidades para la realizacién de todo tipo de
montajes de convenciones, feriales y de exposiciones.

3. Preparar la informaciéon arquitecténica y grafica
necesaria para el acompafiamiento y soporte del
equipo de gestién comercial en las labores asociadas a
la comunicacion y difusién de proyectos. (Renders
estdticos, renderizados en estéreo panorama,
visualizacion de modelos en realidad aumentada vy
recorridos de los modelos con realidad virtual)

4. Elaborar entregas y detalles técnicos conformes a la
normativa actual y a formatos y estandares propios
establecidos por la entidad. (Detalles as built, tablas de
cantidades, indice e inventario de entradas y salidas
técnicas)
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5. Generar 'y actualizar planimetrias, productos
arquitectonicos disefios técnicos requeridos para la
gestion comercial y de la infraestructura de Plaza Mayor

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

7.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad
8. Y todas las demas funciones que sean asignadas

Contribuciones individuales

1. Cumplimiento de las actividades programadas de
mantenimiento e infraestructura.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Disefio de espacios itinerantes

2. Componentes técnicos de una edificacion (redes de abasto,
alcantarillado, RCI, aire acondicionado, eléctricas, voz y datos).
3.Buen manejo de herramientas de disefio CAD, REVIT, SIG, BIM,
y manejo de datos de grandes dimensiones

4. los componentes técnicos de una edificacién; como lo son las
redes de abasto y alcantarillado, RCl, aire acondicionado, redes
eléctricas y de voz y datos.

5. capacidades en el uso de herramientas de representacion
tridimensional con énfasis en produccion fotorrealista y edicion
de video.

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: Arquitecto, Delineante de arquitectura e
ingenieria Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia Profesional: 2  afios de  experiencia  profesional

Relacionada: 1 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

TECNICO ELECTROMECANICO

Numero de cargos aprobados

4

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel técnico
e Equivalente a la funcién publica: Nivel técnico

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Mantenimiento e Infraestructura

Talento Humano a cargo

No
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Propdsito principal del cargo

Velar por el mantenimiento eléctrico de las instalaciones y
realizar las adecuaciones eléctricas requeridas para la logistica y
normal desarrollo de Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Realizar las adecuaciones eléctricas y apoyar las solicitudes de
telecomunicaciones necesarias de acuerdo al plan de
mantenimiento o a los requerimientos que surjan por clientes
internos y externos.

2. Brindar acompafiamiento técnico a cada una de las empresas
que ingresen a la compafila para realizar labores de
mantenimiento fisico.

3. Elaborar bitacora de entrega de turno.

4. Entregay recibo de dreas del recinto a clientes externos.

5. Brindar acompafiamiento a todos los eventos que se realicen
en Plaza Mayor.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
7.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplimiento de las actividades programadas de
mantenimiento e infraestructura.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Mantenimiento eléctrico

Formacién

Titulo de técnico o tecndlogo eléctrico, electrénico, mecanico,
industrial.

Experiencia

Cero (0), un (1) afio de experiencia en electricidad.

Denominacién del cargo

TECNICO DE AIRE ACONDICIONADO

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Técnico
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Técnico

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Mantenimiento e Infraestructura

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Velar por el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
aire acondicionado de Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Diagnosticar e identificar fallas, averias en los diferentes
sistemas mecanicos y eléctricos en los equipos de aire
acondicionado.

2. Revisién y reparacién de los ductos de aire acondicionado.
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3. Realizar instalaciones nuevas o reubicacién de equipos
seleccionando los materiales y accesorios necesarios para
dicha tarea.

4. Realizar la recuperacion de los gases refrigerantes de los
sistemas.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
7.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

5.Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Cumplir las actividades programadas de mantenimiento e
infraestructura.

2. Cumplir y ejecutar el cronograma de mantenimiento
preventivo de los equipos de aire acondicionado.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1.Mantenimiento eléctrico

2.Mantenimiento mecanico

3.Soldadura autégenay eléctrica

4.Manipulacion de herramientas, instrumentos y dispositivos
utilizados en la instalacion, mantenimiento y reparacion de
equipos de aire acondicionado

Formacion

Técnico en sistemas de refrigeracién y climatizacion

Experiencia

Cero (0), un (1) afio de experiencia relacionada con el
mantenimiento e instalacién de equipos de aire acondicionado

Denominacién del cargo

AUXILIAR DE ALMACEN

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador de Mantenimiento e Infraestructura

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Velar y administrar el stock de materiales eléctricos,
herramientas y equipos de construccion para el mantenimiento
de la infraestructura asi como la papeleria e insumos de aseo y
cafeteria para el funcionamiento de la entidad.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Velar y verificar que llegue lo que se pidid, en las cantidades
especificadas y segln lo solicitado contra pedido.

2. Mantener la rotacion del inventario.

3. Clasificar ordenadamente el almacén y sus estanterias.
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4. Mantener el inventario actualizado.

5. Controlar la bodega de sonido existente en el almacén.

6. Controlar los materiales de electricidad almacenados en las
bodegas.

7. Controlar entrega y devolucién de bienes que estdn en
calidad de préstamo verificando que cuente con los debidos
soportes.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
7.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccion relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Inventarios actualizados.
2. Debido control documental.

Competencias Corporativas

Vocacién de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Técnicas de almacenamiento y despacho
2. Rotacién de inventarios
3. Politicas de almacenamiento

Formacion Técnico, tecndlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
Experiencia Cero (0), un (1) afio de experiencia profesional

Denominacién del cargo

COORDINADOR TIC

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Coordinador
e Equivalente a la funcidn publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Experiencias Infraestructura

Talento Humano a cargo

Si

Propdsito principal del cargo

Planear, coordinar y verificar la administracion los recursos
tecnoldgicos de la organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Elaborar, presentar y ejecutar los planes y el presupuesto de
la Coordinacién de TI.

2. Interactuar con las diferentes areas de Plaza Mayor con el fin
de identificar propuestas y proponer acciones de mejoramiento
en sistemas de informacién y telecomunicaciones.

3. Coordinar y controlar la administracion de los servicios y
herramientas tecnoldgicas y de telecomunicaciones.

4. Definir, actualizar y verificar el cumplimiento de las politicas
de seguridad de la informacién.
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5. Programar el mantenimiento preventivo de los equipos de
cémputo, telecomunicaciones e infraestructura tecnolégica.

6. Coordinar y hacer seguimiento a la mesa de servicios para dar
solucién a los requerimientos de los clientes internos.

7. Planear y ejecutar los planes de inversién, renovacion vy
reposicion de la infraestructura informatica vy de
telecomunicaciones.

8. Realizar la supervision de los contratos relacionados con el
cargo.

9. Coordinar la asesoria y la prestaciéon de servicios de
tecnologia para la operacién de los eventos.

10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
11.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

12.Y todas las demas funciones que sean asignadas

Contribuciones individuales

1. Garantizar la disponibilidad y oportunidad de los servicios
prestados y la confiabilidad de la informacion.

2. Garantizar la fiabilidad y oportunidad de los informes de
supervision asociados a la Coordinacién de Tl.

3. Optimizar los recursos en la implementacion de los procesos
de tecnologia.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Servicio al cliente
2. Finanzas
3. Gerencia de Proyectos

Formacién

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: en Ingenieria de Sistemas y afines. Titulo de
Postgrado en temas relacionados con el cargo. Tarjeta o
matricula profesional vigente en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Profesional: 3  afios de experiencia  profesional
Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

ANALISTATIC

Numero de cargos aprobados

2

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Analista
e Equivalente a la funcién publica: Nivel Profesional

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador TIC
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Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Evaluar y ejecutar los proyectos y servicios de TIC de la
organizacion.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Administrar y controlar el sistema de informacion ERP de la
organizacion.

2. Brindar soporte técnico a los aplicativos y herramientas TIC
de la organizacién.

2. Ejecutar las actividades relacionadas en los planes de accién
de TIC

3. Investigar y analizar estudios de mercado en proyectos de TIC
4. Documentary gestionar la base del conocimiento de TIC para
la entidad.

5. Capacitar y asesorar al personal en los sistemas de
informacién de la organizacion.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
7.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

8. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Velar por el correcto funcionamiento del ERP de la
organizacion.

2. Efectividad y oportunidad en la evaluacion de los proyectos
de TIC

3. Brindar soporte oportuno a los requerimientos técnicos de los
sistemas de informacidn y telecomunicaciones.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos basicos

1. Administracién de bases de datos
2. Conocimientos contables y financieros
3.Sistemas de informacion y/o ERP

Formacion Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
conocimiento en: en Ingenieria de Sistemas y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia Profesional: 1 afios de experiencia  profesional

Relacionada: 2 afios de experiencia relacionada con la funciones
del cargo

Denominacién del cargo

AUXILIAR TIC

Numero de cargos aprobados

1

Ubicacion del cargo

Gerencia de Experiencias e Infraestructura

Nivel del cargo

e Nivel Asistencial
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e Equivalente a la funcidon publica: Nivel Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinador TIC

Talento Humano a cargo

No

Propdsito principal del cargo

Prestar apoyo técnico a los servicios de TIC y garantizar el
correcto funcionamiento de los servicios de internet para los
eventos de Plaza Mayor.

Descripcién de funciones
esenciales

1. Gestionary hacer seguimiento a las solicitudes de servicios de
internet y lineas telefdénicas para los eventos.

2. Brindar asesoria técnica a los clientes para las solicitudes de
servicios de TIC.

3. Realizar seguimiento a la facturacién y control de los cobros
de internet del proveedor de servicios.

4. Elaborar las liquidaciones de los servicios de TIC, solicitados
para la ejecucion de los eventos.

5. Elaborar los informes de gestidn con sus respectivos soportes
estadisticos de los servicios prestados.

6. Realizar parametrizaciones y brindar soporte técnico a los
aplicativos y herramientas TIC de la organizacion.

7. Mantener actualizado el inventario de activos de tecnologia
de la organizacién.

8. Brindar soporte técnico a la ejecucion de los proyectos que
busquen el correcto funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica.

9. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
10.Cumplir con las politicas y lineamientos expedidos por la alta
direccién relacionados con sostenibilidad

11. Y todas las demas funciones que sean asignadas.

Contribuciones individuales

1. Elaborar informes de gestién oportunos y fiables.

2. Velar por el cumplimiento de las solicitudes de tecnologia de
los clientes internos y externos.

3. Realizar y actualizar el inventario de los activos de
tecnologia.

Competencias Corporativas

Vocacion de servicio, orientacion al logro, trabajo en equipo,
pensamiento sistémico

Conocimientos béasicos

1. Manejo basico en impresoras de red
2. Herramientas de ofimatica

3. Topologia de red LAN y WIFI

4. Configuracion de switches
5.1TILV.3

Formacion

Técnico, tecnodlogo, estudiante profesional de carreras
administrativas
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Experiencia

‘ Cero (0), un (1) afo de experiencia profesional




