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Vigencia: 04-07-2019

I. IDENTIFICACION
Area: Administrativa Y Proceso: Apoyo — Gestion
Financiera Administrativa y Financiera

Nivel del cargo: Tactico

Denominacién del cargo: Director administrativo

Cédigo del Cargo: 402 - 02

Version del cargo: 01 | Fecha de Vigencia del cargo: 11-10-2019

Cargo del jefe inmediato: Gerente Administrativo y Financiero
~ - .PROPOSITOPRINCIPAL ,

Dirigir, ejecutar y controlar los objetivos estratégicos en materia administrativa y las actividades a

su cargo dentro de la Gerencia Administrativa y Financiera, asegurando el cumplimiento de las

metas propuestas. '

. . Il AUIONOMIA o
Distribucién de oficinas dentro de la infraestructura.
Implementacién de indicadores.

Es la autoridad sobre todos los trabajadores en la linea de Gestidon administrativa.

Elige alternativas de solucion efectivas y suficientes para atender los asuntos

administrativos.

e Decide sobre los procedimientos de control de inventario y supervisa su cumplimiento.

. IV. DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES

* Supervisar que la asignacion, buen uso, registro y ejercicio de los recursos fisicos y de
inventarios, se realicen en apego a la normatividad

» Verificar que los procesos de contratacién de bienes y servicios, registros de activo fijo y
programa anual de mantenimiento se realicen en apego a la normatividad, con el objeto
de garantizar el correcto uso y cuidado de los mismos.

* Desarrollar las politicas y programas referentes a la profeccién y seguro de los activos de
la Empresa y de los que se adquieran con posterioridad. '

» Vigilar que se cumplan los lineamientos y disposiciones legales en materia de
adquisiciones, almacenaje y resguardo de articulos y materiales, asi como supervisar el
confrol de los procedimientos de inventario y custodia de los expedientes
correspondientes.

e Supervisar las actividades relacionadas con [os servicios generales, tal como limpieza v
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles en generdl, verificando que se cumplan
con las disposiciones establecidas para contribuir al desarrollo y buena imagen de la
Empresa.

» Gestionar con oportunidad los recursos humanos, y materiales necesarios para cumplir con
las funciones y actividades asignadas, asi como impulsar una cultura de optimizacién y
adecuado uso de dichos recursos.
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Informar permanentemente a la Gerencia Administrativa y Financiera, las actividades
redlizadas, en proceso y programadas, con el propdsito de revisar procesos y determinar
conjuntamente las lineas de accidn a seguir para cumplir productivamente con los
objetivos.

Coordinar el programa de seguros de la compania.

De ser designado Supervisor o Interventor de un contrato, o de una orden de servicio, debe
aplicar el manual de Interventoria de la Empresa.

Las demds funciones asignadas por superior jerdrquico en razén a la naturaleza de su
cargo.

Coordinarlos procesos de T.I para garantizar el correcto funcionamiento de los equipos de
computo, impresion y escaneo, asi como los respaldos de la informacidén con el fin de
garantizar la continuidad del negocio.

Velor por el correc’fo funcionamiento en materia de archivo y correspondencm
ol V. RIESGOS ASOCIADOS AL CARG@ '

Ver mc’mz de riesgos por proceso ({[documento anexo)

_ VL. ACTIVIDADES REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Ver matriz de requisitos del SGI (calidad y SST documento anexo)

_ VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAI.ES

‘Normcmvndod OSOCIOdO al objeto de la empresa.

1.
2. Naturaleza, estructura y Politica institucional.
3. Normatividad vigente
4, Administraciéon publica.
5. Ploneooon procesos y Qrocedlmlen’ros
g . VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo. o Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados. ¢ Planeacion.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones.
s Compromiso con la organizacion. ¢ Gestidon del desarrollo de las personas
e Trabagjo en equipo. e Pensamiento Sistémico.
e Adaptaciéon al cambio. e Resolucion de conflictos.
e Conocimiento del entorno.
e Confiabilidad Técnica.
¢ Construccion de relaciones.
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X REQUISITOS DE FORMACIO

FORMACION ACADEMICA

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Principal: Formacion Profesional en
Administracion, Contaduria, Economia,
Ingenieria, Derecho, Arquitectura y Afines, de
conformidad con la clasificacién establecida
en el SNIES.

Especializacion relacionada con las funciones
del cargo.

Principal: Cinco (5) afios de experiencia en
cargos directivos relacionados con el drea o
afines con el objeto social de la empresa.

Opcién 1: Formacién  Profesional en
Administracién, Contaduria, Economia,
Ingenieria, Derecho, Arquitectura y Afines, de
conformidad con la clasificacion establecida
en el SNIES.

Opcién 1: Siete (7) afios de experiencia
especifica en cargos similares en el Grea o afines
con el objeto social de la empresa.

Opcién  2:  Formacidn  Profesional  en
Administracion, Contaduria, Economia,
Ingenieria, Derecho, Arquitectura y Afines, de
conformidad con la clasificacidon establecida
en el SNIES.

Maestria relacionada con las funciones del
cargo.

Opcién 2: Un (1) afio de experiencia especifica
en cargos similares en el drea o afines con el
objeto social de la empresa.
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