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I.PRESENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES CARGOS Y RESPONSABILIDADES:

Este manual se ha actualizado de acuerdo a las necesidades de la empresa, el cual, se convierte en un
documento de consulta permanente para orientar a todos los miembros de la organizacién y en
especial al area de talento humano, en cuanto a la descripcion general de cada cargo y sus
responsabilidades.

En cada perfil se puede encontrar la identificacion del cargo, objetivo del cargo, funciones especificas
por cada cargo, conocimiento y experiencia requerida, competencias corporativas, competencias
laborales y niveles de riesgo con el fin de garantizar que los cargos los desempefien personas idoneas y
calidad en los procesos.

Lo anterior con el fin de dar cumplimiento al sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo e
implementacion del sistema de calidad en lo concerniente a la identificacion de cargos y
responsabilidades.




II. IDENTIFICACION DEL CARGO:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Denominacidn otorgada al cargo dentro de People Contact SAS, segun disposiciones internas de la compafiiay
establecida por Estatutos, Junta Directiva y demas disposiciones internas de la Compaiiia.

Area: Se determina teniendo en cuenta las directrices establecidas por la compafiia, acuerdos y demas disposiciones internas de la
Compaiiia.

Niveles de Cargo: Se refiere a los niveles utilizados para la identificacion de los cargos.

Nivel Gerencial: (Profesional-Especializacién)
Nivel Directivo: (Profesional-Especializacion)
Nivel Profesional: (Profesional

Nivel Ejecutivo: (Profesional -Tecndlogo - Técnico) De acuerdo a la experiencia

Nivel Auxiliar: (Técnicos)

Nivel Operativo: (Bachiller)

1. OBJETIVO DEL CARGO: Resume la razdn de ser del cargo dentro de la Organizacién y las funciones en general.

11l. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO: Son las actividades y tareas generales y especificas realizadas por el trabajador en ejercicio del
cargo.

IV. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA: Se refiere a los requisitos académicos, de experiencia laboral y competencias (laboralesy
organizacionales), establecidos por los Estatutos, los acuerdos, la junta directiva y demas disposiciones internas de la Compaiiia para el
ejercicio del cargo.

Nivel de Formacion Académica: Identifica el nivel de escolaridad y la especificidad requerida para desempefiar las funciones del cargo.

Areas de Formacion: Identifica las areas en las cuales debe estar enfocada su formacion academica para el adecuado desempefio de sus
funciones

Conocimientos Complementarios: Se refiere a los conocimientos complementarios que se deben tener para el adecuado desempefio de
las funciones especificas del cargo

Tiempo de experiencia requerida en el cargo: Se refiere el tiempo de experiencia laboral minimo requerido para desempefiar el cargo.

HOMOLOGACIONES:

GERENCIAL:Titulo de Maestria por 3 afios de experiencia relacionada o viceversa o por titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn y 2 afios de experiencia relacionada

DIRECTIVO: Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa

PROFESIONAL: Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada

EJECUTIVO: Titulo de formacion tecnoldgica por aprobacién de 3 afios en educacidn superior o por 2 afios de experiencia relacionada

AUXILIAR: Titulo de formacidn técnica profesional por aprobacion de 2 afios en educacion superior o por 2 afios de experiencia

COMPETENCIAS: Son aquellas condiciones que debe poseer un individuo para el desempefio eficaz y eficiente en un determinado
contexto laboral, ademads de los conocimientos basicos y la experiencia.

V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes aplicadas o demostradas en situaciones dentro
de la organizacion. Se caracterizan por no estar ligadas a una ocupacién en particular, ni a ningun sector econémico, cargo o tipo de
actividad productiva, pero habilitan a las personas para ingresar al trabajo, mantenerse en él y aprender. Las competencias corporativas
establecidas para People Contact S.A.S son:

Creatividad e Innovacidn: Capacidad para modificar las cosas dando soluciones nuevas y diferentes ante situaciones o problemas que asi

lo requieren para incrementar la productividad trabajando en la produccién de ideas nuevas, y Utiles para mejorar la calidad del servicio

que prestamos a nuestros clientes.
Etica y Confidencialidad: Comportamiento individual y colectivo basado en la honestidad, lealtad y transparencia, que hacen de People

Contact S.A.S una organizacion integral.
Orientacion a Resultados: Tendencia al logro de resultados, fijando metas desafiantes por encima de los estdndares, mejorando y

manteniendo altos niveles de rendimiento de acuerdo a las estrategias de la organizacion.
Trabajo en Equipo: Disposicion de esfuerzos en procura de la realizacion de los objetivos estratégicos de la empresa, compatibilizando los

objetivos individuales y grupales de la organizacién.




VI. COMPETENCIAS LABORALES: Capacidad, real y demostrada, para realizar con éxito una actividad de trabajo especifica. El conjunto de
conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer) que, aplicados en el desempefio de una
determinada responsabilidad o aportacién profesional, aseguran su buen logro.

Cumplimiento de Normas y Politicas De La Empresa: Son las reglas especificas que se deben seguir o a que se deben ajustar las

conductas, tareas, o actividades en una organizacién para poder llevar a cabo el cumplimiento de una politica organizacional.
Planeacidn del Trabajo: Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante para realizar un trabajo. Esta

especie de guia propone una forma de interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos disponibles.
Relaciones Interpersonales: Son relaciones sociales en las que se da una interaccion reciproca entre dos o mas personas, en la cual

interviene la comunicaciéon como en toda relacién, y que nos ayuda a obtener informacion respecto al entorno donde nos encontremos.
Resolucién de conflictos: Es un conjunto de conocimientos y habilidades para comprender e intervenir en la resolucién pacifica y no-
violenta de los conflictos.

Orientacidn al Cliente: Es la disposicion en el servicio, atencion y ayuda a los clientes/usuarios de la organizacién tanto internos como
externos. Implica ademds la escucha activa y el compromiso ante la comunicacién con el otro. Es la orientacién y apoyo objetivo de
manera oportuna.

VII. FACTORES DE RIESGO: Son todas aquellas condiciones de ambiente, instrumentos, materiales, la tarea o la organizacion del trabajo
que potencialmente pueden afectar la salud de los trabajadores o generar un efecto negativo en la empresa.

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas
Biomecanico:

- Volimenes de digitacién

- Postura

- Esfuerzo

Publico:

- Atencidn Comercial fuera de la oficina.

Fisico:

- Postura prolongada

- Posturas fuera del angulo de confort

- Movimientos repetitivos

- Manejo manual de cargas

- Niveles de presidn sonora intermitentes

- Vibracién de mano brazo

Quimicos:

- Material particulado

- Gases o vapores ( Varsol- hipoclorito)

- Liquidos

Biolégico:

- Microorganismos: virus, bacterias, hongos, parasitos.
- Macroorganismos: Picaduras y mordeduras de animales.

Mecanico:
- Elementos o partes de maquinas, herramientas, equipos, materiales proyectados sélidos o fluidos.

Eléctrico

- Alta Tension,

- Baja Tension

- Estatica

Locativo:

- Sistemas y medios de almacenamiento, superficies de trabajo irregulares, deslizantes y condiciones de orden y aseo.




1l ACTUALIZACION DEL PRESENTE MANUAL:

Responsabilidades:

¢ Del Gerente (S) General, su aprobacion.

e La coordinacién de la actualizacién del presente manual sera responsabilidad del Area de Talento Humano.

o Existe responsabilidad de cada director o lider de area de solicitar a Talento Humano las modificaciones que sean
necesarias y pertinentes en cada una de sus dependencias a su cargo, de acuerdo con la rotacién o reubicacién de
personal, traslado definitivo o nuevos empleos, entre otros. Las modificaciones se solicitaran Unicamente sobre la
“Descripcion de las funciones”, las cuales se podran adicionar, eliminar o modificar teniendo en cuenta su coherencia
con la normatividad interna y externa vigente, el manual de procedimientos, comportamientos, flexibilidad y

necesidades del mercado laboral, organizacional y del Sector.
De todo el personal en su aplicacion

e Por competencia del Area de Talento Humano, cuando se surtan cambios de dreas, nuevos cargos o reubicaciones,

entre otros. Casos en los cuales se definirdn las funciones conjuntamente con el jefe del area.

Forma:
La presentacion del manual sera por medio de la ruta de Documentos de Gestion de Calidad en la cual reposara el acta

en donde se oficializan los cambios y el respectivo manual.

Documentos SIG/Talento Humano/Seleccién y Contratacion/Manuales/Manual de Funciones




IV. MARCO HISTORICO:

El manual de funciones que se encuentra vigente en la organizacién data de 2009, desde su implementacién a la
fecha, se han presentado diversos cambios en la estructura organizacional de la compaiiia, los cuales han sido
motivados por el crecimiento organizacional, la implementacidon de nuevas campanas, nuevas sedes y cambios en
la normatividad vigente.

Esto ha generado la creacién de nuevas plazas de trabajo, roles y responsabilidades que no se encuentran incluidas
dentro de nuestro manual actual. La organizacidn ha sido consciente de estos cambios y ha venido implementando
varios ajustes a los perfiles a lo largo de estos afios, desde el drea de Talento Humano. En el afio 2012 se realizd
una modificacién, con la metodologia de informacién de primera fuente como lo es la descripcion de funciones
expuesta por cada colaborador, luego se realizé concertacidn con los respectivos jefes inmediatos para revision del
perfil del cargo como tal, y finalmente se hizo registro de los datos con la informacion suministrada y validada.

Se realizd la actualizacion y modificacién de cargos en el afio 2017 en los cuales se incluyeron y se eliminaron los
cargos de acuerdo a los ingresos y egresos del afio, ademas de los perfiles con el fin de dejar Unicamente los cargos
que fueran a ser ocupados dentro de la organizacion.

Para el afio 2018 se realizd la actualizacién del manual de funciones con el fin de validar y modificar los factores de
riesgo y las funciones desempefiadas en cada cargo, asi como la inclusién y eliminacién de cargos segun
requerimientos.

En el 2019 se realizd la ultima actualizacion del manual de funciones de acuerdo a la planta de personal, los niveles,
los requisitos educativos requeridos por cada cargoy la inclusién de homologacién por niveles.

el afo 2020 se realizo actualizacion y modificacion de cargos de acuerdo a requerimientos necesarios de cada area




V. JUSTIFICACION

La Compaiiia concibe la administracion del Talento Humano como un sistema destinado a dar apoyo a todas las
actividades y razén de ser de la organizacion, por lo cual debe formular estrategias organizacionales tendientes a
controlar los procesos, mejorar la calidad de los servicios y los resultados con el fin de garantizar la excelencia de
su mision. Es asi como el Manual de Funciones y Competencias se constituye en una herramienta fundamental
para el desarrollo de una cultura organizacional enmarcada en los valores institucionales:

Igualmente, es el soporte para la formulacién de objetivos en el darea de Talento Humano, en aspectos tales como:

Disefio de un sistema de evaluacion de desempefio que permita medir la productividad, el compromiso vy las
necesidades de desarrollo individual, con el fin de desarrollar y potencializar competencias, lo cual se ve
reflejado en trabajadores eficientes y productivos con posibilidades de mejorar profesionalmente
desarrollando promociones internas, crecimiento y plan carrera dentro de la organizacion.

Disefio de planes de capacitacion y mejoramiento para los funcionarios administrativos y de apoyo de acuerdo
con los requerimientos institucionales.

Disefio de programas para el mejoramiento del medio en el que se desarrolla el trabajo, pues la calidad del
clima laboral influye directamente en la satisfaccion de los trabajadores, en la orientacion de objetivos
comunes entre la empresa y el colaborador y por lo tanto en diferentes aspectos como productividad,
comunicacién, motivacidn y trabajo en equipo entre otros.

Disefio de cargos de la planta de personal People Contact SAS que cuenten con las funciones y requisitos
especificos que contribuyan y estén alineados con el direccionamiento estratégico de la organizacion.

Disefio de procesos de autoevaluacién permanente, a fin de lograr adaptacion a cambios y actualizacion
constante de informacién sujeta a dichos cambios.

Adicionalmente, dentro de las exigencias para la certificacién en normas de calidad se exige como soporte
documental el Manual de Funciones de las dreas, en donde se evidencie que nos cefiimos a las normas y que este
compromiso es compartido por todas las personas que componen la organizacion.




VI. OBJETIVO GENERAL:

El objetivo general de este manual de funciones, cargos y responsabilidades, es servir de apoyo y orientacion a
People Contact SAS, en la Gestidn del Talento Humano como soporte a los procesos de acreditacion, certificacion e
implementacién del Modelo de Gestidn Integral de Calidad, al permitir que se cuente con una fuente escrita
actualizada de consulta autorizada y concreta sobre nivel, dependencia, jefe inmediato, objetivo del cargo,
funciones, perfil requerido y competencias exigidas para el desempefio de cada una de los cargos establecidos por
la Compaiiia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Garantizar que todos los cargos de People Contact SAS, cuenten con funciones y requisitos especificos que
contribuyan al cumplimiento de la misién y objetivos de la Organizacion.

Actualizar y precisar de manera clara y formal la razén de ser de cada cargo y, determinar sus funciones y
competencias alineadas con las politicas de calidad y cumplimiento de normatividad vigente.

Actualizar y especificar los requerimientos de los cargos en términos de conocimientos, experiencia y
competencias, como medio para orientar la busqueda y seleccién de personal con los perfiles adecuados
para ocuparlo.

Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: Seleccidn de personal, Induccién de nuevos
colaboradores, Capacitacién y Entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacién del desempeiio.

Generar en los trabajadores el compromiso con el desempefio eficiente de sus funciones, entregandoles la
informacidn bdasica sobre los mismos.

o Fortalecer el desempefio de los colaboradores, aumentando su productividad y efectividad a través del
conocimiento de las funciones propias del cargo.

o Servir de apoyo a los procesos de autoevaluacidon permanente, a fin de lograr la adaptacién a los cambios, asi
como el trabajo colaborativo y solidario de los planes de accidn entre gestién humana y todas las areas de la
compaiiia a corto, mediano y largo plazo.




VIl. METODOLOGIA

Para la actualizacidon del presente manual, se tomé como base el manual elaborado en el afio 2009, se
revisaron las funciones de cada cargo teniendo como parametros las sefialadas en los Estatutos, ademas se
actualizaron cargos existentes, se eliminaron cargos e incluyeron nuevos que no estaban incluidos, alineados
con los anexos técnicos de cada campafia/area.

La recoleccion de informacidn, se complementé con los colaboradores indagando sobre las labores especificas
que desarrollan actualmente y con sus jefes inmediatos. Esto se hizo mediante entrevistas a los lideres de area
y colaboradores, para establecer las funciones esenciales de cada cargo, La principal fuente de informacidn fue
primaria, y se obtuvo dicha informacién directamente del desempefio laboral de los empleados. La
informacidn secundaria se logro a partir del analisis de la informacidn recolectada.

También, se tomo como fuente de consulta la Clasificacién Nacional de Ocupaciones de la pagina del SENA, en
donde se describen las labores por drea de desempefio y nivel de cualificacion de los sectores, subsectores y/o
dreas productivas del mercado laboral colombiano. EIl Mapa Ocupacional es uno de los referentes a tener en
cuenta para identificar cambios en las estructuras de los perfiles ocupacionales.

La metodologia empleada es de tipo descriptivo, ya que se analizara cuales son y cémo se hacen las funciones
de cada cargo de la compaiiia, puesto que toda la informacion recolectada permitird identificar cada una de
las partes que influyen en la elaboracién de los perfiles de People Contact SAS y permitird actualizar un manual
explicativo de las funciones, competencias y requisitos de cada cargo cada vez que sea necesario.




VIil. NOTAS ACLARATORIAS:

*People Contact S.A.S. se reserva la potestad de hacer los ajustes salariales que considere convenientes para cada uno
de los cargos contemplados en el presente Manual.

*Los perfiles de acuerdo a los anexos técnicos de los clientes tendran prioridad y seran de obligatorio cumplimiento
para cada campafia. Sin embargo, el cliente tiene la opcidn de realizar homologacién de perfiles, de acuerdo al
desempefio exitoso del aspirante siempre y cuando exista la evidencia.

*Todos los cargos existentes en People Contact S.A.S. podrdn ser objeto de homologacion de perfil ya que prima el
conocimiento y /o la experiencia del proceso a ejecutar. Se requerird aprobacion previa de la Gerencia
correspondiente.

RESPONSABILIDADES SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

*Dar cumplimiento a las obligaciones que les correspondan en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con las
normas legales y demas establecidas por la organizacion.

*Conocer y dar cumplimiento a los reglamentos de trabajo, higiene y seguridad industrial, procedimientos, protocolos, normas e
instrucciones verbales o escritas sobre Seguridad y salud en el Trabajo.

*Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones legales, contractuales y demas requisitos, que en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo hayan sido contraidas por la organizacion.

*Colaborar y participar en la implantacién y mantenimiento de las medidas de prevencidn de riesgos que se adopten en el Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

*Adoptar, durante la ejecucidn de sus trabajos, todas las medidas preventivas destinadas a controlar adecuadamente los riesgos a
que puedan estar expuestos.

*Informar oportunamente a las personas responsables del SGSST acerca de los peligros y riesgos en su sitio de trabajo, asi como las
observaciones que estime conducentes a evitar dafios y perjuicios a la organizacién.

*Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones defectuosas o fallas en las instalaciones, maquinarias,
procesos y operaciones de trabajo, asi como sobre los sistemas de control de riesgos.

*Trabajar en forma responsable y seria, evitando actuar con negligencia o descuido en las areas de trabajo o circulacién
*Procurar el cuidado integral de su salud y seguridad y la de terceros.
*Suministrar informacion oportuna, clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

*Cumplir las medidas preventivas y restricciones prescritas por el médico, autoridades del equipo de salud y responsables del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

*Mantener actualizada la informacion sobre sus datos socio demograficos reportando cualquier cambio de los mismos al area de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

*Contribuir a la prevencién de incidentes, accidentes laborales y enfermedades laborales.

*Usar y mantener adecuadamente las instalaciones, dispositivos para control de riesgos, elementos, equipos y herramientas
necesarios para el desarrollo de sus labores

*Utilizar los elementos de proteccion personal (EPP) y equipos de proteccién individual (EPI) que le sean asignados y mantenerlos
adecuadamente dandole el uso debido.

*Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo.




*Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o recursos de la
organizacion.

*Impulsar y emprender acciones para la formacion, informacion y participacion respecto a la SST.

*Cumplir con el proceso de induccidn y re induccién anual, asi como con las actividades formativas de caracter general o especifico
en materia de SST que la organizacién establezca, aprobar los exdmenes de conocimiento segun las condiciones establecidas y
aplicar la informacidn y formacién recibida.

*Mantener una actitud positiva, proactiva y colaboradora respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y la
Salud en el Trabajo y cooperar en el cumplimiento de los sistemas, planes, programas, campafias y actividades de SST establecidas.

*Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

*Guardar rigurosamente la moral y el respeto con sus superiores y comparieros de trabajo.

*Elegir libremente sus representantes al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) y para el comité de
convivencia laboral y colaborar con las actividades que los mismos desarrollen.

*Comunicar las inquietudes y efectuar sugerencias sobre el desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

*Solicitar inmediata prestacidn de Primeros Auxilios en caso de enfermedad subita o lesidn accidental por simple que parezca e
informar sobre el particular al Jefe Inmediato.

*Asistir a los programas recreativos, culturales o de capacitacién programados por la organizacién.
*Asistir a la practica de los exdmenes médicos ocupacionales.

RESPONSABILIDADES CON LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

*Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacién.

*Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones vy, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

*Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o interferencia no autorizados.

*Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacidn que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informaciones especializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

*Cumplir con las politicas y los lineamientos de seguridad de la informacion establecidos por la organizacién.

RESPONSABILIDADES DE CALIDAD

* Determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de los procesos asociados al sistema de la Gestidn de la Calidad.

* Determinar la secuencia e interaccion de los procesos.

* Determinar y aplicar los criterios y los métodos y los métodos (incluyendo el seguimiento, las mediciones y los indicadores del
desempeiio relacionados) necesarios para asegurarse de la operacién eficaz y el control de estos procesos.

* Determinar los recursos necesarios para los procesos y asegurarse de su disponibilidad.

* Asignar las responsabilidades y autoridades de los procesos.

* Abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo de las acciones para abordar riesgos y oportunidades.

* Evaluar los procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de que los procesos logran los resultados
previstos.

* Mejorar los procesos y el sistema de gestién de calidad.




People PERFIL DEL CARGO

Contact
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente (S)

AREA A LA QUE PERTENECE Gerencia General

NIVEL DEL CARGO Gerencial

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, proponer, aprobar, dirigir y controlar las actividades estratégicas de la organizacién procurando un crecimiento
rentable tanto en el corto, mediano y largo plazo, de acuerdo con las politicas preestablecidas por la junta directiva, asi como
el cumplimiento de los objetivos planteados en los sistemas de gestion implementados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dirigir los asuntos industriales y mercantiles de la sociedad, tanto los externos, como los concernientes a su actividad interna.

Vigilar los bienes de la empresa bajo las orientaciones e instrucciones emanadas de la Junta Directiva.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con el objeto social, todo de acuerdo con la ley y en ejercicio de las
autorizaciones requeridas para la celebracién de los actos y contratos.

Constituir apoderados especiales para atender los asuntos judiciales y extrajudiciales, asi como las tramitaciones que deban
adelantarse ante autoridades de cualquier orden.

Mantener frecuentemente informada a la Junta sobre el funcionamiento de la sociedad y suministrarle los datos y
documentos que ella solicite.

Velar por el bienestar de los colaboradores de la empresa y en general por el cumplimiento de las normas laborales.

Designar posiciones gerenciales.

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de las diferentes areas.

Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y entregar las proyecciones de dichas metas para
la aprobacion de la junta de accionistas.

Coordinar con las diversas areas para asegurar que los registros y los analisis se estdn ejecutando correctamente.

Convocar a la Junta Directiva cuando lo considere pertinente

Autorizar las inversiones a realizar en la empresa, conforme a los permisos autorizados por la Junta.




Firmar documentos y contratos de acuerdo con las facultades dadas por la Junta Directiva y con las disposiciones del Estatuto
General de Contratacion de las entidades estatales, en cuanto sea aplicable a los procesos contractuales de People Contact
S.AS

Firmar los nombramientos del personal administrativo y operativo, fijando funciones, salarios buscando la eficiencia y la
eficacia en la asignacion de recursos.

Analizar por centros de costos, la situacion financiera de cada proyecto y determinar la rentabilidad del mismo.

Hacer una revisién conjunta, junto con el Gerente (S) Comercial, de cada una de las propuestas licitatorias presentadas y
determinar la conveniencia o no de participar en las mismas.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucién de las funciones o programas de la organizacion y de su personal.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

Asegurar el establecimiento y firma de la Politica, Objetivos del SIG y sus componentes, Plan Institucional de Capacitacién y el
plan de trabajo del SG-SST.

Designar a los representantes de los componentes del SIG, asi como sus responsabilidades y funciones.

Autorizar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion, revisién y evaluacién del
SIG.

Revisar y retroalimentar a través del SIG los resultados de la evaluacién de los componentes del SIG.

Designar los representantes del empleador ante el Coppast y Comité de convivencia laboral.

Liderar la rendicion de cuentas con relacion a la eficacia de los Componentes del SIG.

Designar responsabilidades relacionadas con los componentes del Sistema Integrado de Gestidn. Solicitar el cumplimiento
legal por parte de los representantes de los componentes.

Requerir informes de gestidn y evaluacion a cada componente para hacer seguimiento de la gestién del Sistema Integrado de
Gestion.

Hacer seguimiento a los recursos ejecutados por cada uno de los componentes del Sistema Integrado de Gestidn

Dar cumplimiento a las politicas del SIG, asi como a las politicas complementarias de cada uno de sus componentes

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: - Técnico: - Tecnédlogo:
X

Estudiante

i N Post Grado: X
Universitario:

Profesional:

Areas de

F " Administrativas, econdmicas, juridicas, tecnologicas o afines con maestria en areas relacionadas.
ormacion :

Conocimientos

X Conocimientos especificos en direccidon de equipos de trabajo, planeacién y direccion de negocios.
complementarios:




Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

24 meses de experiencia relacionada.

Homologacion Titulo de Maestria por 3 afios de experiencia relacionada o viceversa o por titulo de posgrado en la
Nivel Gerencial modalidad de especializacidn y 2 afios de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

Talento Humano

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

r People
C (.:.’. r:1‘1‘ q“(_t:l ‘I

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Mejoramiento Continuo
AREA A LA QUE PERTENECE: Gerencial General
NIVEL DEL CARGO Profesional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

2. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion y de los procesos, con alineacién al cumplimiento de la
estrategia y asegurando tener al dia y documentada la operacion con altos estandares de eficiencia; centralizar y consolidar la
informacion, y revisar la informacion levantada haciendo el respectivo control de los documentos. Contribuir en el
entendimiento de la politica de calidad y los lineamientos organizacionales de People Contact S.A.S.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Acompafiar a la Gerencia en la formulacidn, ejecucion y seguimiento y control del Direccionamiento Estratégico Organizacional y
los planes de gestidn de cada uno de los procesos y cargos de People Contact S.A.S (Definicién de Matriz DOFA, propdsito
superior, mega meta, despliegue estratégico, proyectos Estratégicos e indicadores de gestidn asociados).

Gestionar los sistemas de gestion de la organizacion: Calidad, COPC, seguridad informacidn, etc. Esto implica la implementacion y
mantenimiento de los mismos.

Documentar en conjunto con los duefios de los procesos los procedimientos y politicas de la empresa. Revisar constantemente
que los procedimientos y normas establecidos por la compaiiia sean coherentes con las necesidades de esta, y con los cambios
del entorno.

Velar por que se realicen las auditorias a los sistemas de gestién de la compafiia e informar a la gerencia sobre los resultados de
las mismas.

Coordinar y hacer seguimiento a los comités de sistemas de gestion.

Controlar los planes de mejoramiento de la organizacion tanto internos como los resultantes de auditorias externos como entes
de control.

Asesorar y apoyar el proceso de calificadora de riesgo.

Asesorar y capacitar el personal en lo referente a los diferentes sistemas de gestién como: calidad, seguridad de la informacidn,
buenas practicas de COPC, sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Control y seguimiento a los indicadores de gestion de la compaiiia.

Supervisidn de contratos inherentes al drea

Realizar y actualizar en conjunto con los lideres de procesos los mapas de riesgos.

Controlar los documentos y registros de la organizacién bajo los lineamientos de las diferentes normas, leyes y decretos
reglamentarios que rigen los sistemas de gestidn aplicables a People Contact S.A.S.

Asesorar el personal en lo referente a los diferentes procesos, procedimientos, planes de calidad y reglamentos internos de la
empresa.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidn sean acordes a las directrices del SIG.




Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestidn de la calidad.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccidn sirva para evaluar el desempefio del

Solicitar el cumplimiento legal por parte de los lideres de procedimiento, lideres estratégicos de gestion y colaboradores acorde a
lo dispuesto en cada uno de los procesos.

Requerir informes de gestion a los lideres que participan en cada proceso, para hacer seguimiento de la gestion del Sistema

Designar responsabilidades relacionadas con el componente de Gestidn de la Calidad.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de las partes interesadas en todos los niveles de la
organizacion

Informar a la gerencia el estado del sistema de gestion de seguridad de la informacidn

Coordinar cambios y ajustes del sistema de gestién de seguridad de la informacidn

Revisar, solicitar ajustes y aprobar los documentos del sistema de gestién de la seguridad de la informacién.

Brindar asesoria al personal de la organizacidn y terceros sobre la politica y politicas del sistema de seguridad de la informacién

Coordinar actividades de seguimiento y medicidn de la eficacia del sistema de seguridad de la informacidn

Coordinar el sistema de gestion de seguridad de la informacion.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:

Estudiant
SIUCIENNE Profesional: Post Grado:

Universitario:
Areas de
Formacion :
Conocimientos
(o] NN E B Norma COPC, Norma ISO, Gestidn de la calidad y conocimiento de herramientas y procesos.

En carreras administrativas e ingenieria industrial.

Tiempo de
experiencia
requerido en le
cargo:

1 afo de experiencia relacionada

Homologacion

. . Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada
Nivel Profesional

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos




Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecdnico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Directora de Talento Humano Gerente
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
\\[e])V[:1:{Wr AN \:{c[e Bl Asistente de Mejoramiento Continuo
AREA A LA QUE Mejoramiento continuo

NIVEL DEL CARGO Profesional
2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar el mejoramiento continuo de los sistemas de gestidon y de los procesos, con
alineacidén al cumplimiento de la estrategia y aportando a tener al dia y documentada la
operacion con altos estandares de eficiencia; consolidar la informacion haciendo el
respectivo control de los documentos. Contribuir en el entendimiento de la politica de
calidad y los lineamientos organizacionales de People Contact S.A.S.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Apoyar la recopilacion y consolidacion de informacidn para rendicion de informes

Consolidar informacion de base de datos
Seguimiento a logueo y cumplimiento de horarios de personal de convenios y/o
contratos asigandos al jefe inmediato

Rendir informe mensual de gestidn con personal de convenios y/o contratos asignados
al jefe inmediato

Reportar novedades para apoyo de infraestructura y soporte técnico

Levantar inventarios de convenio y/o contratos asignados al jefe inmediato

Realizar solicitud de pedido de insumos

Realizar entregas de inventarios e insumos a personal de convenios y/o contratos

Realizar induccion y refuerzo de temas relacionados con los convenios y/o contratos

Apoyo a la documentacidn de los procesos de acuerdo con la norma iso9001-2015, iso
27001 y demas normas aplicables a la empresa.

Apoyo en la definicion y ejecucién de plan de calidad para los procesos de call center,
contact center y desarrollo de software




Proponer mejoras a los procesos y procedimientos asociados a la gestidon de los
requerimientos que afectan directa o indirectamente al cliente interno y externo.

Proponer cambios o ajustes necesarios en la documentacidn y supervisar que esos
cambios se llevan a cabo y mantener dicha documentacioén al dia

Apoyo en la implementacion, mantenimiento asegurando la mejora continua del
sistema integrado de gestion .

Revisar, registrar, custodiar y administrar toda la documentacién original del sistema
integrado de gestion

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas
de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia

limplementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la
organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidon, modificacion, destruccion o
interferencia no autorizados.




Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informaciones especializadas
gue son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacion con respecto a las
funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacion académica:

Bachiller: .Técnico:

Estudiante Profesio
Universitario: GER
Areas de
Formacion :

En carreras técnicas administrativas.

Conocimientos
(ofe] [ 103111 = 1Ml Manejo de bases de datos, conocimiento de herramientas y procesos.

0os:

Tiempo de
experiencia
requerido en le
cargo:
Homologacion
Nivel
Profesional

6 meses de experiencia relacionada

Titulo de formacidén técnica profesional por aprobacidén de 2 afos en
educacion superior o por 2 afios de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio
Creatividad E Innovacion
Etica y Confidencialidad
Orientacion A Resultados
Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo Medio
Cumplimiento de Normas y X
Planeacidn del Trabajo X
Relaciones Interpersonales X
X
X

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente




8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Comunicador Organizacional

AREA A LA QUE PERTENECE: Gerencia General

NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Liderar los procesos de comunicacién interno y externo de la empresa, elaborando mensajes publicos noticiosos o de
opinion, para transmitirlos a través de los medios de Comunicacién organizacionales y producir mensajes de caracter
informativo y de opinion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Identificar necesidades y posibilidades de comunicacion en los diferentes contextos culturales publicos y privados en People
Contact S.A.S

Disefiar y gestionar ideas creativas e innovadoras que solucionen problemas comunicacionales que afectan la productividad y
competitividad de la organizacidn.

Realizar comunicaciones internas y externas de la organizacion.

Manejo de medios de comunicacidn y redes sociales propias de People Contact S.A.S como Facebook, Twitter e Instagram.

Planificar, programar, desarrollar e implementar estrategias comunicativas que le permitan influir en la opinidn publica y
aceptacion masiva de las ideas que genera.

Realizar campafias internas y externas de la empresa para generar sentido de pertenecia dentro de los colaboradores.

Presentacién de personal que ingrese nuevo a People Contact S.A.S.

Cubrir actividades de comunicaciones tanto internas como externas representando a People Contact S.A.S o generando
apoyo a otras entidades cuando asi se requiera (Entidades de la Alcaldia de Manizales).

Implementar boletines, carteleras virtuales, periddico organizacional y cualquier medio de comunicacidn interno dentro de
People Contact S.A.S

Gestionar la marca People Contact S.A.S a través de la cual comunicamos nuestro, pensar, actuar, sentir como organizacion
frente a grupos de interés.

Realizar agenda de medios para el Gerente (S) General.

Celebracidén de fechas especiales a los colaboradores de People Contact S.A.S (cumpleafios/ dia del padre/madre etc.)

Enviar felicitaciéon de cumpleafios a los clientes de People Contact S.A.S

Enviar tarjetas de cumpleafios a los colaboradores de People Contact S.A.S

Todas la demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG




Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al
logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestidn de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacién e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitaciéon de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido
de los documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacién con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los
anteriores roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante
Profesional: Post Grado:

Universitario:

Areas de
Formacion :

Comunicador Social y Periodista

Conocimientos

X Manejo de redes sociales, buen manejo de herramientas ofimaticas y excelente ortografia y redaccidn.
complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:
Homologacion
Nivel Prosional

Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo



Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Medio Alto

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboré Reviso

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ

Aprobo

DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano

Directora de Talento Humano

Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente (S) Administrativo y Financiero

AREA A LA QUE PERTENECE: Area Administrativa y Financiera

NIVEL DEL CARGO: Gerencial

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir todas las actividades administrativas y financieras de la empresa, Asesorar al Gerente (S), a la Direccién de Talento Humano
y a los demas Directivos en las decisiones financieras a tomar de acuerdo con diferentes escenarios de evaluacion financiera para
los nuevos negocios y existentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Analizar y autorizar los costos que sobrepasen determinado rubro para las diferentes areas de la empresa.

Aprobar los presupuestos anuales de costos, inversiones y gastos.

Refrendar con su firma los documentos y actividades que lo requieran.

Realizar periédicamente seguimiento al cumplimiento del presupuesto aprobado.

Realizar propuestas de mejoramiento que contribuyan a la optimizacidn de los costos de la empresa.

Asistir a las reuniones convocadas con las empresas de empleos temporales.

Reunirse periédicamente con su equipo de trabajo con el propdsito de analizar las situaciones actuales y hacer propuestas de
mejoramiento.

Coordinar y supervisar la elaboracién de planes y programas encomendados por la gerencia o por las diferentes dependencias de
la empresa.

Asesorar en el portafolio de inversiones de la empresa.

Suministrar a organismos publicos o privados los informes solicitados.

Ser participe en la autorizacion y control de los contratos que celebre la empresa.

Coordinar el manejo de las cuentas bancarias por intermedio de Tesoreria.

Ordena el traslado de fondos entre las diferentes entidades financieras.

Mantener relaciones con entidades bancarias y crediticias.

Realizar control y seguimiento sobre la cartera de la empresa, evitando su crecimiento a cartera vencida.

Negociar precios y formas de pago para obtener mayores beneficios.

Hacer seguimiento al estado de resultados de la empresa por negocio y al presupuesto.

Crear y difundir politicas para la reduccidn de los costos de la empresa, y ademas generar alarmas y propuestas de mejoramiento
cuando detecte el incremento en los costos y gastos.

Verificar el cumplimiento de las funciones por parte de su personal a cargo.

Representar al Gerente (S) en los actos que el delegue.

Analizar y evaluar toda la informacidn financiera para la elaboracidn de los planes de negocio para nuevos negocios bajo
diferentes escenarios de sensibilidad y/o evaluar la situacién de los negocios actuales.

Realizar proyecciones financieras.

Realizar seguimiento periddico al cumplimiento de los indicadores financieros y planes de negocios para los diferentes negocios
del Call center.

Analizar el costo de oportunidad de las inversiones existentes y proyectadas.




Asesorar a las diferentes areas financieras en asuntos administrativos y financieros que le sean solicitados.

Asesorar al Gerente (S) suministrando la informacién financiera necesaria para la toma de decisiones.

Participar activamente en el sistema de gestidn de calidad (SGC).

Coordinar y Supervisar los procesos del area de Talento Humano

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.
4. RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidn sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestidn de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacidn que remite a la alta direccidn sirva para evaluar el desempefio del componente de gestidn de la
calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la org

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacion de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacién y valoracién.

Promover la comprensién y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitaciéon de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicidn, evaluacién y mitigacidn de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accién de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracion de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacién.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccidn o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.




Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los procedimientos
establecidos por la organizacién.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las
funciones y las responsabilidades respecto a la seguridad de la informacidn antes de que se les otorgue acceso a informacién o
sistemas de informacién sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion.

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la
organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones.

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en mater|

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reser

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacion.

Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacidn y la modificacidn de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacién con los procesos estratégicos y de planificacién operacional.

elae 1o d O dCcade d
Ba < < O < 0logo
Qid <
Protesiona X PO ado X
e d O
Areas de Profesional en administraciéon de empresas, economista, contador o afines, especializacion o maestria en areas
ormacio afines
O O e O

Conocimiento en modelos de evaluacion financiera, conocimiento en manejo de sistemas de informacidn.

3 afos de experiencia en cargos directivos

ol (=111l Titulo de Maestria por 3 afios de experiencia relacionada o viceversa o por titulo de posgrado en la modalidad de
AN Tt |l especializacion y 2 afios de experiencia relacionada

o]\ AS CORPORATIVA
el Requerido Bajo edio Alto
ea dad ovacio X
d O ae alldad X
Orientacion A Re ado X
abajo quipo X




Cumplimiento de Normas y Politicas de la
Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-volumenes de digitaciéon

Elaboro Reviso

Talento Humano

Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




People

Contact

NOMBRE DEL CARGO: Director(a) Administrativo

PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativa

NIVEL DEL CARGO: Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar los procesos administrativos de mensajeria, recepcidn, contratos interadministrativos y manejo de personal.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinacion de activos fijos, devolutivos adquiridos en la empresa

coordinar la actualizacion del listado de activos fijos

autorizar las solicitudes enviadas al almacen de activos fijos, devolutivos y consumibles

garantizar el registro de los movimientos de los activos fijos entre las areas de la empresa

conciliacion de activos fijos e inventarios con contabilidad

informar sobre los activos adquiridos y movimientos de los mismos al supervisor del contrato de seguros

coordinar la realizacion de inventarios

rendir informes de costos de mantenimiento de la infraestructura de la empresa

coordinar la construccion,adecuacion y mantenimiento de la infraestructura de la empresa

revision de los disefios de plataformas tecnicas para la ejecucion de nuevas construccciones,adecuaciones y modificaciones de las sedes de la
empresa

supervision de los contratos que le sean asignados

realizar el seguimiento alpago de los servicios publicos de las sedes asignadas

realizar las gestiones necesarias en la ejecucion de contratos para la adquisicion de bienes y servicios a su cargo

realizar periodicamente seguimiento al cumplimiento del presupuesto aprobado para la gestion de las actividades propias del cargo

realizar propuestas de mejoramiento para la eficiencia,reduccion de costos y gastos de los recursos asignados acorde con la gestion de su cargo

coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo

administrar las plataformas tecnicas como sistema de aire acondicionado, control de acceso CCTV, sistema electrico, entre otras

realizar procesos de compra de bienes y servicios de la empresa

coordinar al personal de mantenimiento e infraestructura y servicios publicos para la ejecucion de su labor

realizar informe de novedades(horas extras) del personal de Bogota y Manizales para enviarlo al area de talento humano para los pagos

elaboracion de las ordenes de compra de insumo mediante la solicitud de los diferentes supervisores en donde requieran bienes para cada area

todas las demas relacionadas con el cargo y que si jefe inmediato considere

4.RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestion sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccion sirva para evaluar el desempefio del componente de gestidn de la calidad y la toma de
decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG




Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacion de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacién y valoracion.

Promover la comprensidn y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicion, evaluacién y mitigacidn de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accion de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracidn de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacidn.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los procedimientos establecidos por
la organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las funciones y las
responsabilidades respecto a la seguridad de la informacidn antes de que se les otorgue acceso a informacion o sistemas de informacion sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacién.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacidn.
Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacion.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacién y la modificacidn de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacién con los procesos estratégicos y de planificacion operacional.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante

. - Profesional: Post Grado:
Universitario:

Y A sl 1l Profesional en dreas administrativas, ingenieria o carreras afines y especializacidn en éreas relacionadas.

Conocimientos
Complementarios
requeridos en el
puesto:

manejo de personal y herramientas ofimaticas

Tiempo de
SN EER G N s o) 18 meses de experiencia relacionada
en el cargo:




Homologacion Nivel
Directivo

Nivel Requerido

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacién A Resultados

Trabajo En Equipo

Nivel Requerido
Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo
Relaciones Interpersonales
Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

Psicosocial:

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Bajo

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa

7. COMPETENCIAS LABORALES

Bajo

8. NIVEL DE RIESGO

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).

- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacidn de tareas simultaneas
- Altos ritmos de trabajo
- Jornadas de trabajo extensas.
Carga Fisica:
- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:
Elaboré

Talento Humano

Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador (a) de Contabilidad
AREA A LA QUE PERTENECE Administrativa y Financiera

NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir el plan contable de la empresa, responder porque existan soportes de los movimientos contables, velar porque la informacién
registrada corresponda con las disposiciones contables exigidas por la Ley Colombiana de acuerdo a la normatividad de informacidn
financiera NIIF y por los directivos de la empresa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar y verificar las declaraciones de IVA, retefuente, renta e impuestos municipales.

Presentar de manera oportunay fiable las declaraciones ante la DIAN y los entes territoriales a los que se encuentre sujeta la
empresa.

Verificar y controlar la depreciacién mensual de todos los activos de la empresa.

Realizar el Balance General de la empresa bajo la normatividad vigente aplicable para la organizacién y mensualmente la elaboracion
del estado de resultados clasificado por negocios, realizar las correcciones necesarias cuando le sea justificado.

Analizar y corregir los estados financieros para presentarlos a la Junta Directiva

Elaborar los informes con destino a la Contaduria General de la Nacién contable, Contraloria (Deuda Publica) y otros entes
reguladores como el DANE, Camara de Comercio y Supe sociedades.

Realizar propuestas para la disminucién y correcta administracion de los costos de la empresa.

Realizar los flujos de Caja y Fondos.

Realizar el informe anual de actividades contables.

Dirigir y desarrollar el plan contable de la empresa de acuerdo con las disposiciones legales y sugerir mejoras.

Suministrar la informacidn financiera y contable que le sea solicitada por la administracion para la toma de decisiones.

Brindar asesoria contable a las diferentes areas de la empresa que lo soliciten.

Suministrar al Gerente administrativo y Financiero todos los informes que le sean solicitados.

Refrendar con su firma todos los documentos en donde se requiera de ella, como licitaciones o documentos que le sean solicitados
por los entes de control y vigilancia.

Realizar reuniones de seguimiento y mejoramiento de las funciones del personal a cargo

Participar activamente en la elaboracion y seguimiento del presupuesto.

Mantener autorizados los listados de cuentas para pagar a los proveedores, en concordancia con el area de tesoreria y presupuesto.

Consolidacion del presupuesto de People Contact S.A.

Apropiacion del presupuesto.

Seguimiento a los registros presupuestales expedidos

Renovacién de matricula mercantil para los diferentes establecimientos de comercio y agencias registradas en las cdmaras de
comercio

Garantizar el cumplimiento del calendario tributario y las obligaciones tributarias de la empresa

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.




4.RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestion sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestién de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccion sirva para evaluar el desempefio del componente de gestion de la calidad
y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la
organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacién de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacién y valoracion.

Promover la comprension y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicion, evaluacién y mitigacién de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accidn de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracién de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacién.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacion, destruccion o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los procedimientos
establecidos por la organizacién.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las funciones
y las responsabilidades respecto a la seguridad de la informacion antes de que se les otorgue acceso a informacién o sistemas de
informacidn sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacién.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacién

Logren un grado de concientizaciéon sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la
organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en materia
de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestidén de seguridad de la informacion.




Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacién.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacidon y la modificacion de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacidn con los procesos estratégicos y de planificacion operacional.

Profesional en contaduria publica
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8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboré Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Talento Humano =
Directora de Talento Humano Gerente
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Tesoreria

AREA A LA QUE PERTENECE: Area Administrativa y financiera

NIVEL DEL CARGO: Ejecutivo
2. OBJETIVO DEL CARGO

Liderar el proceso de tesoreria donde su principales funcidnes es velar por los recursos econémicos.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP)

Expedicion de obligaciones presupuestales (OB)

Recepcidn de facturas en el sistema de gestion documental SAIA en donde se verifica que el valor de certificado por los supervisores
concilie con el valor facturado por los proveedores y que el bien o servicio esté soportado por un contrato, autorizacion de gerencia u
orden de servicio

Emitir las obligaciones presupuestales a la facturacién enviada por los proveedores de bienes y servicios, afectado un certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP) y un registro presupuestal (RP)

Seguimiento de CDP expedidos con el fin de verificar el perfeccionamiento del compromiso (Autorizaciones de gerencia o contratos)

Publicacién y recepcidn de invitaciones Publicas, privadas y a cotizar.

Liquidacién de estampillas de contratos, autorizaciones de gerencia y ordenes de servicio adjudicados.

Expedicion de drdenes frente a liquidacidn de vidticos.

Verificar y controlar que, los excedentes de tesoreria, todos los pagos que de por diversos conceptos sean realizados y los traslados de
fondos que sean ejecutados de acuerdo con el presupuesto existente

Invertir adecuadamente los excedentes de tesoreria siguiendo las instrucciones emanadas por la gerencia general de la empresa.

Elaborar acta cuando se constituye una inversién con los excedentes de Tesoreria firmado por el Gerente General y el Gerente
Administrativo y Financiero o quien haga sus veces

Proponer una politica de pago en acuerdo con el Gerente Administrativo y Financiero y en concordancia con el presupuesto de
efectivo que determinen todos los vencimientos con los proveedores en el tiempo y enviar la programacién al Gerente Administrativo
y Financiero asi como al Gerente General o quien haga sus veces.

Controlar las inconsistencias que se puedan presentar en el manejo efectivo tanto con entidades externas a la empresa como con las
dependencias y funcionarios de éstas.

apoyo en la elaboracion del flujo de caja mensual en coordinacién con el Gerente General y la Gerencia Administrativa y Financiera o
quien haga sus veces.

Custodiar toda la informacidn de la Tesoreria (correspondencia, comprobantes de egreso, comprobantes de ingreso)

Expedicion de registros presupuestales (RP)

Revisidn de gastos de la caja menor de Bogota

Elaborar los informes con destino a la Contaduria General de la Nacién (CHIP presupuestal

presentar informe trimestral y anual a la contraloria general de la nacion mediante el consolidador de hacienda chip

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.




4.RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacién, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacién con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los anteriores
roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante

) . Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de

. _, Tecndlogo o estudiante universitario de minimo 7 semestre en carreras administrativasy /o carreras afines.
ormacion :

Conocimientos

. Manejo del proceso de compra, elaboracion de presupuesto y manejo de caja menor.
complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

1 afio de experiencia relacionada

Homologacion Titulo de formacién tecnoldgica por aprobacidon de 3 afios en educacién superior o por 3 afios de experiencia
Nivel Ejecutivo relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo




7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultdneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecadnico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Analista de Contabilidad
AREA A LA QUE PERTENECE Administrativa y Financiera
NIVEL DEL CARGO Ejecutivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Registrar y mantener actualizados los informes contables de la empresa, preparar los informes que se presentaran a los entes
internos y externos de la empresa

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Codificar y registrar todas las cuentas de la empresa en el sistema financiero.

Coordinar el proceso de facturacion y la emision de la facturas para su respectiva radicacion.

Amortizar periddicamente las cuentas definidas y realizar las provisiones de costos e ingresos correspondientes.

Realizar la facturacion de los clientes

Llevar los registros de auxiliares de bancos y efectuar el cuadre, de acuerdo con los organismos fiscalizadores.

Registrar en el Software contable la obligacidn del pago a proveedores con imputacion de impuestos y retenciones.

Conciliacidn de ingresos por campafia para cierre contable mensual.

Revisidn de los soportes y registro de reembolso de cajas menores de las diferentes sedes.

Colaborar en el andlisis de los estados financieros, verificando de la informacidn ingresada sea real y correspondan al periodo
objeto de andlisis.
Analizar y archivar todos los registros contables.

Elaborar mensualmente los reportes para los pagos fiscales (retencion, IVA, impuesto municipal, declaracién de renta).

Elaborar comprobantes contables.

Realizar asientos contables.

Realizar la contabilizacion y soportes de la cuentas por pagar.

Servir de apoyo al contador en todas las actividades que este le asigne.

Realizar la contabilizacidn y soportes de las cuentas por pagar (Documento Equivalente)

Solicitar a los clientes los certificados de devolucién retencién en la fuente

Registro de la causacion de servicios publicos

Revision de gastos de la caja menor de Bogota y Manizales

Realizar las érdenes de pago de acuerdo con las fechas de vencimiento de las seguidamente se generan los pagos en los portales y
por ultimo se cargan los soportes (OP) en el SAIA de tesoreria.

Realizar todos los recibos de caja y recibos de otros ingresos de acuerdo a los soportes generados en los diferentes bancos donde
People Contact S.A.S. sea titular.

Gestion de cartera — cobros administrativos.

Revisidn y almacenamiento del archivo de tesoreria.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4.RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e identificar como contribuye su trabajo al logro de
la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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




Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidon, modificacion, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacién con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los anteriores
roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: I Tcnico: IS ecnlogo:

Estudiante
. L. X Profesional: Post Grado:
Universitario:

VRO R L Bl Tecndlogo o estudiante de minimo septimo semestre en areas contables.

Conocimientos Conocimientos de programas informaticos contables, manejo de herramientas ofimaticas, capacidad
complementarios: analitica conocimientos contables.

Tiempo de experiencia

. 6 meses de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

LT (el (Y- Tl M (Y- Il Titulo de formacion técnica profesional por aprobacidn de 2 afios en educacidn superior o por 2 afios de
Auxiliar experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo
Creatividad e Innovacién

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo
Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa
Planeacion del Trabajo
Relaciones Interpersonales
Resolucién de Conflictos
Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar de Contabilidad
AREA A LA QUE

PERTENECE:
NIVEL DEL CARGO Tecnolégo

2. OBJETIVO DEL CARGO
Registrar y mantener actualizados los informes contables de la empresa, preparar los
informes que se presentaran a los entes internos y externos de la empresa

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar asientos contables
Colaborar en el proceso de facturaciéon y la emision de las facturas para su respectiva
radicacion

Administrativa y Financiera

Elaborar comprobantes contables

Revisidon de gastos de la caja menor de Bogota y Manizales

Servir de apoyo al contador en todas las actividades que este le asigne

Solicitar a los clientes los certificados de devolucidon retencion en la fuente

Registro de la causacion de servicios publicos

Revisidon y almacenamiento del archivo contable
Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestidon de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad

y salud en el trabajo de la empresa
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas

de cada componente.




Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la
organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el
desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidon, modificacion, destruccion o
interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informaciones especializadas
gue son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacion con respecto a las
funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.
5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacidn académica:
Bachiller: - Técnico: Tecndlogo:

Estudiante
. o . Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de Tecndlogo o estudiante de minimo septimo semestre en areas
Formacion : contables.

Conocimientos de programas informaticos contables, manejo de
herramientas ofimaticas, capacidad analitica conocimientos
contables.

Conocimientos
Complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en le
cargo:

6 meses de experiencia relacionada

Homologacion Titulo de formacidén técnica profesional por aprobacion de 2 afios
NAYERGIEHGE | en educacion superior o por 2 afios de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS




Nivel Requerido

Creatividad E Innovacion
Etica y Confidencialidad
Orientacion A Resultados
Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio
Cumplimiento de Normas y Politicas de
Planeacidn del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboré Reviso Aprobo

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar de Inventarios y Activos Fijos
AREA A LA QUE PERTENECE: Area Administrativa
NIVEL DEL CARGO: Auxiliar

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los activos fijos, devolutivos, consumibles e inventarios que posea la empresa. Suministrar a las diferentes areas
de la organizacidn los recursos fisicos etiquetados y certificados (equipo de oficina) necesarios para el ejercicio de su gestion,
garantizando efectividad y oportunidad en la entrega.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recepcion de activos fijos, devolutivos o consumibles adquiridos por la empresa

Mantener actualizado el listado y base de datos de los activos de la organizacién

Realizar la marcacién con cédigo de barras adhesivo de todo lo que este considerado como un activo y digitar toda la
informacidn en la planilla de control de activos creada en Excel.

Realizar la entrega de los activos a las personas responsables.

Realizar las 6rdenes de entrada de equipos o suministro en el modulo de ingresos

Reportar las salidas al drea financiera

Recepcion de las solicitudes al almacén de activos fijos, devolutivos o consumibles

Registro de los movimientos de los activos fijos o devolutivos entre las dreas de la empresa

Realizar las salidas de equipos y suministros del almacén.

Levantar inventarios

Realizar y verificar el conteo fisico mensual de consumibles del almacén.

Consolidar pedidos mensuales de todas las sedes de People Contact S.A.S

Responsable del manejo de recursos de caja menor de Manizales

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4.RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al logro
de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacién e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST




Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de
los documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacion con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los
anteriores roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacion académica::

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante
Profesional: - Post Grado:

Universitario:
Areas de
Formacion:

Carreras administrativas o afines.

Conocimientos

(LT T I NET{ M Manejo de inventarios y suministros, propiedad, planta y equipos, manejo de herramientas ofimaticas
LG G (paquete de office).

en el puesto:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

6 meses de experiencia relacionada

(o1 (o) [eT-Z el {s1, )l Titulo de formacidn técnica profesional por aprobacién de 2 afios en educacion superior o por 2 afios de
N\ WA TS experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente




8. NIVEL DE RIESGO

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacién de tareas simultaneas
- Altos ritmos de trabajo
- Jornadas de trabajo extensas.
Carga Fisica:
- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:
-volimenes de digitacion
Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

Talento Humano

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




'People

. contact

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
(o] [:1:{Wr]AN¢:\:{c[o Bl Auxiliar Administrativo(a)
AREA A LA QUE Administrativa y Financiera
NIVEL DEL CARGO Tecndlogo
2. OBJETIVO DEL CARGO
Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, recibiendo, registrando y
transmitiendo informacidén, comunicaciones internas y externas, correspondencia y
documentacion de entrada y salida de la organizacién, de acuerdo a los medios y
criterios establecidos, manteniendo la confidencialidad requerida por People Contact
SAS.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Programacién de transporte

PERFIL DEL CARGO

Tramitar las solicitudes de transporte de activos, personal y otros elementos requeridos
por las areas de |la organizacion

Brindar apoyo en la programacion y control de actividades del personal de servicios
Realizar el pedido y hacer seguimiento de los insumos de aseo de manera semanal para
el personal de servicios generales, papeleria y ferreteria

Realizar las solicitudes de proveedor de mensajeria tanto interna como externa para los

Brindar apoyo a los procesos de compra del area

Brindar apoyo en la supervisidon de los contratos del area

Brindar apoyo en el seguimiento a los consumos de servicios publicos y facturacién de
proveedores
Atender telefonicamente las llamadas, brindar informacién o direccionarlas, de acuerdo

Ingresar la informacion al sistema para dar tramite a las solicitudes requerimientos
especificos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Tramitar la correspondencia despachada y recibida, hacer la recepcion, clasificacion,
radicacidon y seguimiento de la misma.

Redactar los oficios y la correspondencia que se le delegue.

Atender al cliente interno y externo y suministrarle la informacion requerida
concerniente al area de trabajo.




Control de ingreso de funcionarios, clientes y visitantes, con la debida autorizacion

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere

4.RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas
de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacidon e induccidon de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la
organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o
interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informacionesespecializadas
gue son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacidon con respecto a las
funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.




5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:
Bachiller: - Técnico:

Estudiante
Universitario:

Tecnélogo:

Profesional: Post Grado:

Areas de

Formacion :
CUIIULITTIIETINILV

s Manejo de inventarios y suministros, propiedad, planta y equipos,
oIy manejo de herramientas ofimaticas (paquete de office).

En carreras Administrativas.

Tiempo de
experiencia
requerido en
el cargo:

6 meses de experiencia relacionada.

Homologacié
n Nivel
ejecutivo

Titulo de formacion técnica profesional o tecnélogo, por aprobacién de 2
anos en educacién superior o por 2 afos de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio
Creatividad E Innovacion X
Etica y Confidencialidad X
Orientacion A Resultados X
Trabajo En Equipo X

7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo Medio Alto
Cumplimiento de Normas y Politicas de X
Planeacion del Trabajo X
Relaciones Interpersonales X
Resolucion de Conflictos X
Orientacion al Cliente X
8. NIVEL DE RIESGO




Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidén de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ | DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Técnico de mantenimiento

AREA A LA QUE PERTENECE: Area Administrativa y Financiera

NIVEL DEL CARGO: Auxiliar

2. OBJETIVO DEL CARGO

Prestar servicios de mantenimiento en todas las sedes de People Contact S.A.S Garantizar a la empresa el correcto funcionamiento de los sistemas eléctricos, la
asignacion y el montaje de la infraestructura fisica, con el fin de brindar un oportuno servicio y bienestar a la compaiiia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar los movimientos y reparaciones locativas en las diferentes sedes de Manizales segun aprobacién por parte de Jefe inmediato.

Visitar todas las sedes de la empresa y velar por que se encuentren en perfecto estado en relacién al aseo, vigilancia y mantenimiento ya que el personal de
estas dreas se encuentra a cargo de este rol.

Recibir solicitudes de las areas de la empresa en cuestion de mantenimiento, servicios y adecuacion de bienes.

Solicitar a la direccion administrativa las compras necesarias para los mantenimientos mediante los formatos requeridos para estas compras.

Colaborar con levantamiento de activos fijos e inventario cuando sea necesario.

Estar pendiente de las adecuaciones, ampliaciones y remodelaciones de las sedes en relacién a mantenimientos necesarios.

Recibir requerimientos de direccion administrativa y lider de proyectos en cuestion de visitas con diferentes contratistas para los proyectos que se adelantan.

Cualquier otra que considere su Jefe inmediato y sea inherente a su cargo.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitaciéon de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.




Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacion, destruccién o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacidn que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacidn con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: _ Técnico: Tecnélogo:

Estudiante
) . Profesional: Post Grado:
Universitario:

Ve (R et Rl Administrativas, tecnolégicas, administrativas o afines.

Conocimientos

i Reparaciones locativas y mantenimiento general de instalaciones, conocimiento en pintura, mamposteria, electricidad y afines.
complementarios:

Tiempo de experiencia

i 6 meses de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

Auxili Titulo de formacidn técnica profesional por aprobacion de 2 afios en educacidn superior o por 2 afios de experiencia
uxiliar

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacién

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucién de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort

- Movimientos repetitivos

- Manejo manual de cargas.

- Movimientos con requerimientos de fuerza
Termo higrométrico:

- Exposicidn a cambios bruscos de temperatura
Ruido:

- Niveles de presidn sonora intermitentes
Contaminantes Quimicos:

- Material particulado

- Humos Metalicos (electricista)

- Gases o vapores (pintor)

Elaboré Revisé Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Talento Humano =
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Operario(a) de Servicios Generales
AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativa y Financiera
NIVEL DEL CARGO: Operativo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar las labores propias de servicios varios con alto sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia, excelentes relaciones
interpersonales y disposicidn para el trabajo.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Limpiar y organizar las instalaciones en las oficinas de People Contact S.A.S y las demas asignadas (pasillos, bafios, zonas comunes,
ventanas etc.)

Prestar el servicio de cafeteria a la dependencia o funcionarios que se lo soliciten.

Informar al técnico de mantenimiento, lider de infraestructura, direccion administrativa sobre el estado de aires acondicionadosm
energia, agua, sanitarios y demas servicios si presentan alguna novedad.

Velar por el uso y el cuidado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicion para la ejecucion de sus labores.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de
la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacién.




Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacion con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los anteriores
roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:
Estudiante

) . - Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de Formacion .
Bachiller

Conocimientos

. Servicio al cliente y limpieza
complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

6 meses de experienia relacionada.

LTI GEETa VY=l No aplica homologacidn (Caso exclusivo de Auxiliares de servicios generales y Auxiliar de mantenimiento a los
Operativo cuales solo se les exigird hasta noveno grado)

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacion X

Etica y Confidencialidad X
Orientacion A Resultados X

Trabajo En Equipo X

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente




8. NIVEL DE RIESGO

Carga Fisica:

- Postura prolongada

- Posturas fuera del angulo de confort
- Movimientos repetitivos

- Manejo manual de cargas

Vibracion
- Vibracion de mano brazo

Contaminantes Quimicos:

- Material particulado

- Gases o vapores ( Varsol- hipoclorito)
- Liquidos

Elaboré Reviso Aprobo

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano

Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

.(.()I'l|(l(|

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Director (a) de Talento Humano

AREA A LA QUE PERTENECE Talento Humano
NIVEL DEL CARGO Directivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar, desarrollar y administrar planes, politicas y programas tendientes a proveer a la empresa de personal idéneo,
coordinar el disefio de planes de bienestar social, disefar planes de capacitacién acordes con las necesidades de la empresa y
del mercado, coordinar los programas de seguridad industrial y salud en el trabajo de la empresa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefiar y coordinar el programa de capacitacion y los planes de formacion para los colaboradores de la empresa.

Articular acciones con la Gerencia Administrativa y Financiera en los temas relacionados con la administracidn del personal y
todo lo referente a las diferentes formas de contratacion.

Coordinar los programas de salud en el trabajo y seguridad industrial de la empresa.

Disefiar e implementar normas tendientes a mejorar la convivencia y el buen ambiente de trabajo al interior de la empresa,
velar por su implementacion.

Coordinar la gestién de demandas laborales en contra de la empresa.

Establecer comunicacion permanente con las empresas de empleos temporales, realizar auditorias para verificar el
cumplimiento de las funciones y pagos correctos.

Liderar reuniones con su equipo de trabajo para realizar seguimientos y establecer nuevos planes de mejora.

Resolver inquietudes de indole laboral presentadas por los colaboradores de la empresa.

Velar porque el pago de los salarios se realice de manera puntual y acorde con lo definido.

Disefar planes de motivacion tendientes a mejorar el ambiente laboral de la empresa.

Coordinar la realizacion de encuestas de clima organizacional para analizar los resultados y hacer propuestas que contribuyan a
la mejora organizacional.

Administrar, actualizar y aplicar el Reglamento Interno de trabajo.

Coordinar para que todas las instalaciones locativas de la empresa se encuentren en condiciones dptimas para realizar de
manera continua las labores de cada colaborador.

Mantener actualizadas las funciones del personal de la empresa en coordinacién con los jefes o coordinadores de cada area.

Coordinar el proceso de contratacién e ingreso de personal de la empresa.

Garantizar que todas a las areas a cargo cumplan con cada una de las funciones asignadas.

Garantizar que las personas que ingresan a la empresa cumplan con el perfil requerido por los clientes.

Realizar los procesos disciplinarios.

Generar los informes solicitados.

Liderar y apoyar los proyectos del area de talento humano.

Liderar y coordinar estrategias de seleccidn.

Liderar y Coordinar los programas de formacion.




Realizar seguimiento a los contratos asignados .

Supervisar los procesos de planeacion de los subprocesos del area.

Hacer seguimiento a los contratos que en el area sean supervisados.

Establecer propuestas y planes de mejora para la organizacién en relacién con cada uno de los colaboradores.

Cumplir y realizar seguimiento a los indicadores del area.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidn sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestién de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacidn que remite a la alta direccidn sirva para evaluar el desempeio del componente de gestién de la
calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la
organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacién de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacién y valoracion.

Promover la comprension y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicidn, evaluacion y mitigacién de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accidn de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracién de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacién.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidén, modificacion, destruccidn o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los
procedimientos establecidos por la organizacién.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las
funciones y las responsabilidades respecto a la seguridad de la informacién antes de que se les otorgue acceso a informacién o
sistemas de informacidn sensibles.




Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion
Logren un grado de concientizacién sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la
organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en
materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacién.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la modificacidn de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacién con los procesos estratégicos y de planificaciéon operacional.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante

) L. Profesional: Post Grado:
Universitario:

N CEOR A B e il Profesional en Administracidon de empresas, Ingenieria industrial, Psicologia,Trabajo Social,Derecho o
areas afines y especializacion en areas relacionadas.

Especificos en Indicadores de gestidn, procesos de gestion humana, gestidn por competencias,
Conocimientos conocimientos en manejo de sistemas de informacidn interna, manejo de sistemas de némina y manejo
(LT EnEEl Ml de personal, conocimientos en el cédigo laboral vigente, seguridad social y derecho laboral, disefio y
ejecucion de planes de bienestar y planes de formacion

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

2 afos de experiencia relacionada

Homologacion Nivel

L. Titulo de especilaizacion por 2 aifos de experiencia relacionada
Directivo

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente




7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboré Reviso Aprobé

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

r People
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo

AREA A LA QUE PERTENECE Talento Humano
NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando la ejecucién y cumplimiento de las tareas asignadas
para este proyecto. Realizar la ejecucion, levantamiento y actualizacion documental, planes, programas, procedimientos, formatos
inherentes a cada uno de los requisitos exigidos por el decreto 1443 de 2014 y la norma Ohsas 18001, de acuerdo a la distribucidn y
asignacioén de tareas y funciones.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG — SST en PEOPLE CONTACT, y
como minimo realizar una vez al afio su evaluacidn, asi como presentar informes mensuales de su ejecucion.

Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y resultados del SG — SST

Promover la participacion de todos los miembros de la compafiia en la implementacion del SG — SST

Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacidn, incluida la alta direccidn.

Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST), tienen la obligacidn de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio. Esta
rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios escritos, electrénicos, verbales o los que sean considerados por los responsables.
La rendicion se hara como minimo anualmente y debera quedar documentada.

Ejecutar los planes y programas de seguridad y salud en el trabajo a fin de garantizar la eficacia y la eficiencia de las operaciones de
prevencion de accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales en el ambito de la institucidn, de acuerdo a las disposiciones emanados
por los entes de la materia.

Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion,
revisién evaluacién y mejora de las medidas de prevencién y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y
30/10/2017 Consulta de la Norma: también, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo seguin corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional
vigente aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estdndares minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

Gestidn de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacion y valoracidn de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o
contratistas, en los equipos e instalaciones.

Crear y ejecutar el programa de capacitacién anual en promocién y prevencion, incluyendo los riesgos principales.

Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcidon de medidas eficaces que garanticen la participacién de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y
también que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es
aplicable.

Solicitar y coordinar los exdmenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro a los servidores, y hacer seguimiento de las restricciones de
los examenes médicos y avisar cuando los empleados no las cumplan.




Coordinar con la A.R.L a la que se encuentre afiliada la institucidn, las actividades de Promocion de la salud y Prevencidn de riesgos
profesionales, necesarios para el cumplimiento del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST).

Asesorar y realizar seguimiento al comité paritario de seguridad y salud en el trabajo “Copasst” y Comité de Convivencia Laboral.

Reportar ante la ARL a la que se encuentre afiliada la institucidn, los accidentes de trabajo investigar accidentes (leves, graves y mortales)
incidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar las medidas correctivas y preventivas pertinentes; asi mismo notificar las
enfermedades profesionales y registrar las actividades desarrolladas dentro del programa.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Asumir la direccion del Sistema de Gestidon de Seguridad en el Trabajo a través de la planeacion, organizacion y evaluacién del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Garantizar y mantener la implementacién de los programas del SG-SST

Promover la participacion de todo el personal en la implementacion del SG-SST

Garantizar el desarrollo de actividades de prevencion de accidentes de trabajo yenfermedades laborales, asi como de promocion de la
salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asegurar la oportuna investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

Garantizar el cumplimiento de las normas legales aplicables que intervengan en la ejecucion del componente de seguridad y salud en el
trabajo.

Asegurar la conformacidn y direccionamiento del comité paritario de seguridad y salud en el Trabajo (COPASST).

Asegurar la conformacién y direccionamiento del comité de convivencia laboral.

Definir, y divulgar la Politica, Objetivos del SIG, Firmar el Plan anula de Capacitacion y el plan de trabajo del SG-SST.

Verificar el seguimiento, el cumplimiento, y desarrollo de los controles que permitan mitigar los peligros y riesgos laborales.

Asegurar que el componente de gestion SST se establece, implementa y mantiene de acuerdo al Decreto 1072/2015 Capitulo 6.
Resolucién 0312 de 2019.

Asegurar que se presentan las rendiciones de cuentas de todo el personal frente a sus responsabilidades dentro del SGSST y asi mismo
presentar la rendicion de cuentas general a la alta direccion, para su revision, y que se usan como base para la mejora del componente.




Promover el desempefio en la mejora continua del componente de SST.

Realizar los indicadores normativos y de procesos necesario para garantizar el cumplimiento de los objetivos del SGSST, requisitos legales
y la implementacion y desarrollo del SGSST

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los documentos necesarios para el SG-SST

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.

Asignar y comunicar responsabilidades al personal en seguridad y salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones y roles.

Garantizar que los canales de comunicacion definidos para recolectar informacion por el personal en relacion a la seguridad y salud en el
trabajo sean oportunos y eficaces.

Coordinar y ejecutar los simulacros y/o situaciones de emergencia, realizando evaluaciones para determinar las acciones a emprender.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacidn académica:

Bachiller: -Técnico: Tecnologo:

Estudiante

X ., Profesional: Post Grado: X
Universitario:

Areas de Profesional en ciencias de salud, trabajo social, psicologia, ingenieria industrial o afines y especializacion en areas
Formacion : relacionadas.

Conocimientos

i especificos Normatividad de seguridad y Salud ocupacional, manejo de herramientas ofimaticas intermedio.
complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

18 meses de experiencia relacionada

Homologacion

X o Diplomado en sistemas integrados de Gestién HSEQ
Nivel Directivo

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente




8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

r People
C (,.)‘[.1.1,(".(‘.1

NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Talento Humano

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA A LA QUE PERTENECE: Talento Humano

NIVEL DEL CARGO ejecutivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo a los procesos que se llevan a cabo en el area de talento humano

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaboracidn y seguimiento de contratos laborales

Realizacion proceso de contratacion (afiliaciones al sistema de seguridad social integral)

Consolidado de novedades y planillas de asistencia de personal

Apoyo en digitacién de novedades de nomina

Elaboracién de soportes (Carta de aceptacion de renuncia, constancias laborales, carta de autorizacion de retiro de cesantias)
de liquidaciones de contrato de Trabajo.
Revisién de incapacidades y elaboracién de plano.

Elaboracidn de oficios por abandono de cargo.

Responsable en el archivo de la documentacion del area de Talento Humano

Elaboracién de informes de acuerdo a las necesidades de clientes internos y externos

Apoyo en la elaboracidn de planos de novedades de nomina

Elaboracidn y seguimiento de cartas de terminacidn de contrato (no renovacién de contrato, terminacién de contrato por
periodo de prueba

Recepcion y revision de correspondencia del area de talento humano

Verificacion telefénica de referencias laborales.

Elaboracion otros si contratos laborales

Actualizacion y confirmacion de planta de personal

Elaboracion de Constancias Laborales

Conciliacion cartera de las AFP y EPS

apoyo a todas las actividades del area de talento humano

Verificacion y ejecucién del proceso de nomina de People Contact y de la empresa de empleos temporales

Realizacion de interfaz contable

Responsable del proceso de seguridad social de acuerdo a la normatividad legal vigente

Supervision de contratos con proveedores

Reporte a Tesoreria pago de liquidaciones.

Certificacion de facturas

Manejo del SAIA con el fin de dar tramite a la documentacién radicada para el area de nomina y contratacién
Atender solicitudes, inquietudes, quejas y reclamos de clientes internos

Realizacion de procesos semestrales y anuales tales como liquidacion de prima, cesantias e intereses

presentacion de informes sobre indicadores de gestion del proceso de Nomina y contratacion

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro
de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestiéon de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion.




Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidén, modificacion, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de
los documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: - Técnico: Tecnélogo:

Estudiante

) L. Profesional: X Post Grado:
Universitario:

Areas de

_, NAmina, contratacién, administracion de empresas o areas relacionadas.
Formacion :

Conocimientos Manejo de nédmina, contratacidn, aportes a seguridad social, conocimientos basicos en legislacion laboral
Complementarios: {8

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

6 meses de experiencia relacionada

Homologacién Titulo de formacidn técnica profesional por aprobacidon de 2 afios en educacién superior o por 2 afios de
Nivel Auxiliar experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales




Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecdnico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboré Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
\[e\V]:1{ ]I .\ {c[o Bl Auxiliar de Gestidn de Talento Humano
AREA A LA QUE Talento Humano

NIVEL DEL CARGO Tecnolégo
2. OBJETIVO DEL CARGO
Brindar apoyo en todas las labores concernientes del area de talento humano
aportando todas sus capacidades para el adecuado funcionamiento del proceso y
desarrollo del mismo

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Apoyo en el proceso de novedades de Nomina

Participar en el proceso de induccion y re induccion de los trabajadores, logistica y
apoyo del proceso

Apoyo y logistica en todo el proceso de capacitacion y formacidén, asi como documentar
y mantener al dia las evidencias de dichos procesos.

Manejo y actualizacidon de bases de datos de los empleados.

Verificacion de referencias laborales y antecedentes.
Apoyo en general del proceso de seleccidn (reclutamiento, pruebas psicotécnica,
entrevista psicosocial)

Participacion en el proceso de SGSST, registro y recobro de incapacidades ante las EPS,
registro de actividades, verificacidn y registro de protocolos de bioseguridad

Apoyo en las actividades de bienestar y asi mismo en la realizacién de informes de
dichas actividades

Acompaifar en los procesos de evaluacion de periodo de prueba y evaluacién de
desempeiio para el seguimiento al desarrollo de competencias individuales y de equipos
de trabajo.

Realizar acompaiamiento en la actualizacion y levantamiento de informacién de todos
los procesos de gestidon del Talento Humano de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyo en el archivo de la documentacion del drea de ndmina y contratacién (hojas de
vida y documentos)




Apoyo a la realizacion de certificados labores, comprobantes de pago, cartas de
aceptacion de renuncia y carta para retiro de cesantias.

Apoyo en los procesos de diligencias de descargos (citar, convocar, notificar, expedir
sanciones)
Apoyo en la elaboracién otro si a contratos laborales.

Apoyo en el proceso de contratacion (afiliaciones al sistema de seguridad
social),autorizacion examenes médicos de ingreso, verificacién de documentacion de
contratacion, entrega apertura de cuenta, realizacidon de carnet corporativo y
alimentacion base de datos de ingreso)

Acompafiamiento a la directora de Talento Humano a la redaccion y citacion a
descargos

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad

y salud en el trabajo de la empresa
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas

de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacidon e induccidon de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la
organizacion.




Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacion, destruccion o
interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informaciones especializadas
gue son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacion con respecto a las
funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.
5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formaciéon académica:

Bachiller: - Técnico: Tecnélogo:

Estudiante
. L. Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de

Formacion :
Conocimientos

Complementar
ios:

Tiempo de
experiencia
requerido en

le cargo:
Homologacion

Nivel
Profecinnal

En carreras técnicas administrativas.

Manejo de herramientas ofimaticas, ndmina, contratacion, aportes a
seguridad social.

6 meses de experiencia relacionada

Titulo de formacidn técnica profesional por aprobacion de 2 afos en
educacion superior o por 2 afios de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio
Creatividad E Innovacion
Etica y Confidencialidad
Orientacion A Resultados
Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo Medio
Cumplimiento de Normas y Politicas de X
Planeacion del Trabajo X




Relaciones Interpersonales
Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




rPeople

. Contact

PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL
CARGO:

AREA A LA QUE
PERTENECE:

WAV ] AN {c{o Bl Auxiliar Administrativa

Auxiliar Administrativa de Talento Humano

Talento Humano

2. Objetivo del cargo

Apoyar las labores administrativas del drea de Talento Humano en los procesos de
ndmima y contratacidén y mantener actualizado el archivo de acuerdo a la normatividad
vigente; garantizando un proceso de gestion documental que facilite la labor
administrativa del area.

3. Funciones del cargo

Acompafiar en la ejecucion de tareas administrativas del area de Talento Humano que
se requieran.

Custodiar los documentos que tramita y mantenerlos seguros de acuerdo a la politica de
confidencialidad

Actualizacidn, registro y almacenamiento de informacion.

Gestionar y almacenar la correspondencia y demas archivo del area de Talento Humano.

Archivar, revisar los documentos y generar reportes de los tramites desarrollados.

Reparar los documentos deteriorados.

Atender consultas de documentos a los colaboradores internos del area de Talento
Humano, de acuerdo a los permisos otorgados.

Velar por el mantenimiento y la conservacion del area fisica del archivo.

Coayudar a mantener la imagen corporativa de People Contact.

Fotocopiar y escanear los documentos que se requieren del archivo

Digitalizar documentos para el servicio de las demas dependencias.




Organizar, foliar, archivar y enviar al archivo central las carpetas inactivas.

Todas las demas relacionadas a su funcién y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestién de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestién de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas
de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la
organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacién, destruccion o
interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informacionesespecializadas
qgue son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacidén académica:




Técnico X

Bachiller:

Estudiant
e
universita
rio:

Profesional

Area de
elsk1e 3] En carreras técnicas administrativas.

Postgra
do

Conocimi
entos
complem
entarios
requerido
senel

Manejo de herramientas ofimaticas

Tiempo

de

experienc

F] 6 meses de experiencia relacionada.
requerida

enel

cargo:

Homolog
acion
nivel
auxiliar:

Titulo de formacion técnica profesional por aprobacién de 2 afios en
educacion superior o por 2 anos de experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido
Creatividad E Innovacion

Bajo

Medio Alto

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido
Cumplimiento de Normas y

Bajo

Medio Alto

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos




Orientacion al Cliente
8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Aprendiz Sena ¢ Estudiante Universitario
AREA A LA QUE Dependencia designada

NIVEL DEL CARGO: Auxiliar
2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades administrativas complementarias de las tareas de los niveles
superiores y que son propias de la gestion, politicas, planes, programas y proyectos
desarrollados en People Contact SAS, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las
politicas de la organizacion y del area a la que sea asignado.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su formacién
en la fase practica, durante el periodo establecido para el mismo, en las actividades que
se le encomiende y que guarde relacion con la Formacién, cumpliendo con las
indicaciones que le sefiale la EMPRESA.

Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza para asi recibir la
Formacion Profesional Integral a que se refiere el presente Contrato, someterse a los
reglamentos y normas establecidas por el respectivo Centro de Formacion del SENA (o
de la Institucion Educativa donde el aprendiz adelante sus estudios), y poner toda
diligencia y aplicacion para lograr el mayor rendimiento en su Formacion.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidon, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestién de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa




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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas
de cada componente.

Participar en las actividades de capacitaciéon e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la
organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o interferencia

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informacionesespecializadas
que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

. , . Tecndlo
Bachiller: - Técnico: . o &
X

Estudiante
Técnico,
Tecnodlogo o
Universitario:

Profesional:

Areas de

., Estudiante a nivel técnico, tecnélogo o universitario.
Formacion :

Conocimientos
Complementar Buen manejo de herramientas ofimaticas.
ios:




Tiempo de
experiencia

. N/A
requerido en el

cargo:

T (o] [oT-£Ta (o] Wl Titulo de formacion técnica profesional por aprobacidon de 2 afios en
(AW [ETgl educacion superior o por 2 afos de experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Maedio
Creatividad E Innovacion
Etica y Confidencialidad
Orientacion A Resultados
Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Maedio
Comunicacion escrita y oral.
Alta capacidad de aprendizaje.
Capacidad Resolutiva
Tolerancia a la Frustracion
Capacidad de analisis

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidén de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talanta LIitnnaana




1aAiIClILV Ttuiilialiv q
| Directora de Talento Humano | Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente (S) Comercial
AREA A LA QUE PERTENECE: Comercial
NIVEL DEL CARGO: Gerencial

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de los planes de mercado del Call Center, garantizando un alto nivel de satisfaccidn del
cliente y participar activamente en la consecucidn de nuevos negocios.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Planear estrategias para la consecucion de nuevos negocios, coordinar la recepcion y tramite de las quejas y sugerencias de los
clientes.

Asistir a eventos para promocionar los servicios del Call center.

Asistir a las reuniones convocadas por los clientes para realizar seguimiento de los resultados entregados.

Realizar el presupuesto anual de ventas y hacer el respectivo seguimiento.

Tener contacto cuando los clientes tienen algun inconveniente y realizar seguimiento hasta dar solucidn.

Tener constante contacto con todas las areas del People Contact para poder entregar soluciones a los clientes.

Apoyar en la seleccion del personal para cargos directivos.

Cotizar nuevos servicios para clientes actuales. Visitar posibles clientes que requieran servicios de Call Center.

Visitar posibles clientes que requieran servicios de call center.

Realizar las propuestas econdmicas segun los requerimientos de cada cliente.

Presentar propuestas a procesos de licitacion.

Hacer seguimiento permanente a los resultados operativos exigidos por el cliente confrontandolos con la meta exigida.

Realizar todos los informes solicitados por el Gerente (S) u otras areas de la empresa.

Hacer comités de seguimiento para generar estrategias de mejora en la operacién.

Recibir y coordinar todos los requerimientos realizados por los clientes.

Participar en la construccién de los planes de negocio de la empresa.

Analizar los informes del negocio y definir alternativas de mejoramiento.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4.RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidn sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestidn de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccidn sirva para evaluar el desempefio del componente de gestion de la
calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la
organizacion




Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacién de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluaciéon y valoracion.

Promover la comprension y aplicacidn de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicidn, evaluacion y mitigacion de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accidn de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracién de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los procedimientos
establecidos por la organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las
funciones y las responsabilidades respecto a la seguridad de la informacidn antes de que se les otorgue acceso a informacién o
sistemas de informacidn sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacién.

Logren un grado de concientizacién sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la
organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones.

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en
materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacion.

Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la modificacidn de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacion con los procesos estratégicos y de planificacién operacional.




JNCEEN N s la 1l Profesional en Administracién de empresas, Ingenieria Industrial o dreas afines y maestria en areas

relacionadas.

Conocimientos

i Conceptos de Contact Center
complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

2 afos de experiencia relacionada.

LI IGEE GOV AYZEM Titulo de Maestria por 3 afios de experiencia relacionada o viceversa o por titulo de posgrado en la
Gerencial modalidad de especializacidn y 2 afios de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Medio

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a publico).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.

- Movimientos repetitivos.

Riesgo Publico: Atencién Comercial fuera de la oficina.

Elaboré Reviso

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ

Aprobd
DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano

Directora de Talento Humano

Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: GESTOR COMERCIAL, RENTING Y BPO

AREA A LA QUE PERTENECE COMERCIAL

NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar asesorias, seguimiento y acompafiamiento a los clientes que solicitan los servicios de Renting y BPO

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Asesorar a los clientes en materia de productos o servicios, es decir, realizar recomendaciones, explicar las ventajas y garantias de lo

Aplicar estrategias de marketing en la comercializacidon: investigacion de mercados, marketing directo, marketing telefénico y venta
cruzada, entre otras.

Poner de relieve la importancia y las ventajas de los productos que comercializa mediante la presentacion de los servicios, la
argumentacion y la negociacion.

Realizar la gestion y el seguimiento de los trdmites administrativos que deban llevarse a cabo en relacién con la gestidon comercial.
Esto supone explicar al cliente los eventuales cambios en las condiciones de los contratos.

Elaborar informes sobre el estado de la cartera de clientes.

Reportar a su superior inmediato/a, que habitualmente es el/la director/ra comercial, sobre los clientes captados, los contratos
formalizados, y la previsién de acciones comerciales que realizar.

Aplicar herramientas de célculo y de andlisis de datos (funciones estadisticas) que permitan optimizar la informacion sobre los
clientes, los productos, los mercados y los vendedores.

Asesoramiento comercial de cartera de productos de telecomunicaciones.

Autogestion de su propia cartera de ventas para alcanzar los objetivos establecidos.

Maximizar la calidad de la atencidn y servicio prestado.

dentificar necesidades de clientes

Elaborar presupuestos y presentarlos a clientes, procurando atender sus necesidades y demandas.

Cierre de procesos de venta y gestidon de contratos.

Apoyar la gestidn de cada Director en el modelo de relacionamiento, fidelizacién y trabajo con clientes.

Atencidn a clientes acorde al negocio y mercado

Apoyar el seguimiento comercial para garantizar renovacion de los negocios actuales

Apovyar a las diferentes estrategias comerciales para identificar oportunidades de nuevos negocios y dar cumplimiento a las
proyecciones

Velar por el cumplimiento de la oferta de valor a cada cliente

Apertura de nuevas cuentas y gestion de la cartera existente

Prospeccion y captacion de nuevos clientes

Identificacién y desarrollo de nuevas oportunidades de negocios




Anélisis de las necesidades del cliente y colaboracién en el desarrollo de ofertas

Analisis del mercado y de la competencia- seguimiento del proceso de venta

Anilisis de la satisfaccion de los clientes una vez finalizada la venta

Control y manejo de los programas informaticos de gestién inherentes al puesto

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacién e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacidn.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informaciéon que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacidn con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los anteriores
roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: _Técnico: Tecnélogo:

Estudiante
Universitario:

Profesional: Post Grado:

TN et Ee e Fll En Mercadeo y publicidad, administracidon de empresas o areas relacionadas.




Conocimientos

i Conocimientos especificos Inglés intermedio
complementarios:

Tiempo de experiencia

X 1 afio de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

T o[- 16l [\ Bl Titulo de formacién profesional por aprobacién de 5 afios en educacidn superior o por 3 afios de
Ejecutivo experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacién del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a publico).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultdneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.

- Movimientos repetitivos.

Riesgo Publico: Atencién Comercial fuera de la oficina.

Elaboro Reviso Aprobo

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano

Directora de Talento Humano Gerente




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: GESTOR COMERCIAL STI

AREA A LA QUE PERTENECE Comercial

NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar asesorias, seguimiento y acompafiamiento a los clientes que solicitan los servicios de Call Center.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Maximizar la calidad de la atencién y servicio prestado.

Identificar necesidades de clientes

Elaborar presupuestos y presentarlos a clientes, procurando atender sus necesidades y demandas.

Cierre de procesos de venta y gestion de contratos.

Apoyar la gestion de cada Director en el modelo de relacionamiento, fidelizacién y trabajo con clientes y asesores.

Atencion, acompafiamiento y seguimiento a los clientes asignados

Apoyar el seguimiento comercial para garantizar renovacién de los negocios actuales

Apoyar a las diferentes estrategias comerciales para identificar oportunidades de nuevos negocios y dar cumplimiento a las proyecciones

Velar por el cumplimiento de la oferta de valor a cada cliente

Apertura de nuevas cuentas y gestion de la cartera existente

Prospeccion y captacion de nuevos clientes

Identificacion y desarrollo de nuevas oportunidades de negocios

Andlisis de las necesidades del cliente y colaboracidn en el desarrollo de ofertas

Andlisis del mercado y de la competencia- seguimiento del proceso de venta

Analisis de la satisfaccion de los clientes una vez finalizada la venta

Control y manejo de los programas informaticos de gestion inherentes al puesto

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cémo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.




Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacion con respecto a las funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante Universitario: _ Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : En Mercadeo y publicidad, administracién de empresas o areas relacionadas.

Conocimientos

) Conocimientos especificos Inglés intermedio
complementarios:

Tiempo de experiencia

X 1 afio de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

E oot Titulo de formacidn profesional por aprobacién de 5 afios en educacién superior o por 3 afios de experiencia
jecutivo

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacién

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a publico).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizaciéon de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.

- Movimientos repetitivos.

Riesgo Publico: Atencién Comercial fuera de la oficina.

Elaboré Revisé Aprobd

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Talento Humano

Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO



rPeople

. Contact

PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE PROYECTOS E INNOVACION

AREA A LA QUE PERTENECE [®6]nISIgdE]
NIVEL DEL CARGO Directivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la ejecucidn y entrega de los proyectos, integrando los diferentes actores en
cada una de las fases del mismo, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de
calidad dentro del marco metodoldgico

definido durante la ejecucién de los proyectos

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Establecer objetivos y pautas de desarrollo de los proyectos de manera tal que sean claros y
alcanzables.

Manejar las técnicas operativas para el analisis y toma de decisiones necesarias en el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos enfocados en componentes de innovacion
para la gerencia comercial

Asignar los diferentes tipos de recursos para el desarrollo de los proyectos.

Manejar los conocimientos y técnicas financieras y econdmicas para la evaluacion de los
proyectos.

Evaluar el riesgo de los proyectos.

Establecer los diferentes indicadores de gestion para el control de los proyectos.

Coordinar que la planificacidon y ejecuciéon de proyectos se estén realizando bajo las politicas
y procesos definidos por la compafiia

Garantizar cumplimiento en los procesos de desarrollo de proyectos




Garantizar que todo el personal asociado a los proyectos realice y cumpla con sus
responsabilidades.

Comunicar los cambios o ajustes que se tienen planificadas realizar a los proyectos que
estan bajo su responsabilidad con el fin de analizar su impacto y viabilidad, autorizando y
coordinando los mismos.

Revisar la capacidad y disponibilidad de los servicios tecnoldgicos, los indicadores asociados
a la ejecucion de proyectos para plantear alternativas de solucion y opciones de mejora
dentro de la empresa.

Asegurar que los objetivos del proyecto permanezcan alineados con los objetivos
estratégicos del negocio.

Mantener informada a la alta direccidn acerca del desempeiio y situacidn del proyecto,
formulando previsiones y prondsticos.

Garantizar que los proyectos proporcionen un beneficio tangible para la empresa.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere

4. RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestion sean
acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
componente de Gestidn de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacidn que remite a la alta direccion sirva para evaluar el
desempefio del componente de gestidon de la calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la
seguridad laboral en todos os niveles de |la organizacidn

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a
cargo.

Participar en la identificacidn de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacion
y valoracion.

Promover la comprension y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y
partes interesadas.




Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia

Participar en la definicion, evaluacidn y mitigacion de los riegos y peligros propios del
trabajo

Realizar planes de accidon de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes,
valoracion de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la
organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidon, modificacion, destruccion o interferencia no
autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de
sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad
segun las politicas y los procedimientos establecidos por la organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén
adecuadamente informados sobre las funciones y las responsabilidades respecto a la
seguridad de la informacion antes de que se les otorgue acceso a informacién o sistemas de
informacion sensibles.




Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro
de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacién

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y
responsabilidades dentro de la organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el
desempefiio de sus funciones y en materia de seguridad.

Revisar periédicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la
informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de
sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacion.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion vy la
modificacion de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacion con los procesos estratégicos y de
planificacion operacional.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: - Técnico: Tecndlogo:
Estudiante .

. . Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de profesional con experiencia relacionada con gestion de proyectos e
Formacion : innovacién

Conocimientos
ol N E L preferible estudio en pmp

Tiempo de

experiencia ~ . . o
1 aino en gestion, estructuracion y seguimiento a proyectos

requerido en el
cargo:




Homologacion Titulo de formacidn Profesional por aprobacion de 5 afios en educacion
[\ RSN\« Bl superior o por 3 afios de experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Cumplimiento de Normas y Politicas de la
Empresa

Planeacidn del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a publico).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.

- Movimientos repetitivos.

Riesgo Publico: Atencion Comercial fuera de la oficina.

Elaboré Reviso Aprobo



Talento Humano

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ

DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Directora de Talento Humano

Gerente




People

.(’I(}HI(J(I

PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Director (a)Juridico

AREA A LA QUE PERTENECE: Juridica

NIVEL DEL CARGO Directivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Fortalecer el control juridico y la planeacién legal que permitan el correcto ejercicio de la funcion juridica dentro de
peoplecontact alineado con la planificacion estratégica, buscando que las acciones legales a adoptar y los recursos a dedicar
esten orientados a prevenir contingencias futuras o riesgos potenciales juridicos y ofrecer alternativas legales idéneas para
caso en particular.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Prestar apoyo y asesoria juridica a las demas areas de la organizacion.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el mejoramiento continuo del drea juridica.

Coordinar a los profesionales del area.

Garantizar el principio de legalidad en las actuaciones juridicas de la empresa que le sean de su competencia o asignadas.

Dirigir y coordinar la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en los que peoplecontact sea parte.

Garantizar el cumplimiento de la rendicién de informacidn legal en las plataformas de entes de control y que sean de
competencia juridica de la empresa.

Resolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos juridicos encomendados por la Gerencia.

Cumplir de manera efectiva con la misidn, visién, politica, objetivos y ejecucidn de los procesos en que interviene en razon
del cargo.

Atender derechos de peticidn, tutelas, demandas y demas requerimientos judiciales.

Realizar revision juridica de documentos y de contratos a suscribir con clientes. .

Direccionar y ejecutar todas las acciones de elaboracion y revision de documentos en el proceso de contratacion con
proveedores de bienes y servicios (etapa precontractual, contractual y postcontractual).

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

Participar en los comités segun requerimientos de la Gerencia.

Encargarse del adecuado manejo de los documentos, carpetas y demas, que hagan parte del archivo del area juridica

Promover acciones y herramientas tendientes a la prevencion de potenciales riesgos que tengan alcance juridico.

Realizar las gestiones en las sedes de People Contact S.A.S o en otras ciudades donde se requiera.

Realizar seguimiento de demandas y procesos.

Participar en las reuniones programadas en el drea para evaluacién de situaciones juridicas.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.




4.RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidén sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccidn sirva para evaluar el desempefio del componente de gestion de
la calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de
la organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacién de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacién y valoracion.

Promover la comprensidn y aplicacién de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicidn, evaluacion y mitigacion de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accion de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracion de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacidn.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacidn.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los
procedimientos establecidos por la organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las
funciones y las responsabilidades respecto a la seguridad de la informacion antes de que se les otorgue acceso a informacion
o sistemas de informacion sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacién

Logren un grado de concientizacidn sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la
organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones




Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en
materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestién de seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacién.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacidn y la modificacidn de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacidn con los procesos estratégicos y de planificacion operacional.
6. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel Requerido Bajo
Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo
Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboro Revisé Aprobé

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




r People PERFIL DEL CARGO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Abogado (a) de Secretaria General
AREA A LA QUE PERTENECE: Juridica
NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, ejecutar y sustentar los procesos disciplinarios del personal de la empresa cuando asi se requiera y apoyar todos los
procesos contractuales de la organizacion y servir de apoyo juridico en el area.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Asistir a las audiencias que programe el Ministerio del Trabajo actuando como abogado(a) defensor (a) de la Empresa cuando sea
requerido por el Gerente (S) de Talento Humano o Coordinador de Control Disciplinario.

Representar judicialmente a la Empresa en temas de derecho laboral cuando asi lo requiera.

Realizar cualquier tipo de tramites o solicitudes ante el Ministerio de Trabajo.

Proyectar y sustentar para la firma del Gerente (S) de Talento Humano o Director de Talento Humano las sanciones disciplinarias
o el archivo correspondiente de los procesos disciplinarios adelantados en la Empresa.

Asistir a las diligencias de descargos y demas actuaciones disciplinarias solicitadas por People Contact SAS.

Proyectar las terminaciones de contrato y enviarlas al jefe inmediato para la respectiva firma del Gerente (S) de talento humano.

Contestar las acciones de tutela que hayan sido radicadas en contra de PEOPLE CONTACT S.A.S. cuando sea requerido por el
Gerente (S) de Talento Humano o el Coordinador de Control Disciplinario.

Resolver inquietudes, derechos de peticidn o cualquier otra solicitud sobre temas de derecho laboral que expongan las
diferentes sedes de la Compafiia (Manizales y Bogota).

Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes cuando asi lo requieran.

Brindar cualquier tipo de asesoria al area de operaciones y de talento humano cuando asi se requiera.

Realizar capacitaciones juridicas al personal de la empresa cuando se requiera.

Realizar revision juridica de documentos.

Apoyar en el analisis, revisién y ajustes en los procesos de contratacion que le sean asignados.

Realizar el seguimiento de procesos judiciales y demandas.
Elaborar, aclarar, corregir y ajustar conceptos que sean solicitados al area.

Presentar informe de la contratacién a la Contraloria.

Encargarse del adecuado manejo de los documentos, carpetas y demds, que hagan parte del archivo de la Secretaria General.

Realizar las gestiones en las sedes de People Contact S.A.S o en otras ciudades donde se requiera.

Elaborar poderes para representar a la organizacion.

Elaborar demandas, tutelas y demds escritos que se requieran.

Participar en las reuniones programadas en el area para evaluacidn de situaciones juridicas.

Proyectar oficios.

Publicar informacion en SECOP.

Responder derechos de peticidn, tutelas, demandas y demas requerimientos judiciales.




Representar judicial y extrajudicialmente a la organizacién en los actos que sean delegados por la Gerencia General.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al logro de
la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidén, modificacion, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: - Técnico: Tecnélogo:

Estudiante

. . Profesional: Post Grado:
Universitario:

N [ e G (EMl Profesional en Derecho.

Conocimientos

X Realizacion de procesos disciplinarios y conocimiento en normatividad legal vigente.
complementarios:

Tiempo de
SN ERC P08l 1 afio de experiencia relacionada
en el cargo:

Homologacion Nivel

X Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada
Profesional

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados




Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente
8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a publico).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.

- Movimientos repetitivos.

Riesgo Publico: Atencién Comercial fuera de la oficina.

Aprobd
DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Elaboré Reviso
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ

Talento Humano

Directora de Talento Humano Gerente
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

\\[e])V[:1:{Wr] AN \:{c[e Bl Abogada
AREA A LA QUE Juridica
NIVEL DEL CARGO Profesional
2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, ejecutar y sustentar los procesos disciplinarios del personal de la empresa
cuando asi se requiera y apoyar todos los procesos contractuales de la organizacion y
servir de apoyo juridico en el area.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Apoyo y asesoria juridica a las areas de la organizacion.

Revision juridica de las actuaciones asignadas, garantizando el principio de legalidad.

Apoyo en la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en que People Contact
sea parte.

Apoyar las consultas, asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos juridicos
designados.

Atender derechos de peticidn, tutelas, demandas y demas requerimientos judiciales.

Realizar revision juridica de documentos y contratos asignados.

Apoyo en el seguimiento de los planes de accidn.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de matrices de riesgos.

Proyectar rendicion de medidor de indicadores.

Asistir a comités y reuniones designados por el jefe inmediato.

Recopilar y mantener actualizadas las normas legales y propender por su difusion.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza o
proposito del cargo.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere
Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.




Realizar las actividades propias de su gestién de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas
de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacidn e induccidon de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la
organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacidn, destruccidn o interferencia
no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informaciones especializadas
que son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacion con respecto a las
funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.
5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacidon académica:

Bachiller: - Técnico: _Tecnélogo:

Estudiante
Universitario Profesional: Post Grado:




Areas de

Formacion :
CUIIUCLITTIIETIL

os
Complement

Profesional en Derecho.

Dominio informatico, capacidad de negociacidn y revision de documentos

experiencia
requerido en
le cargo:
Homologacié
n Nivel
Profesional

6 meses de experiencia relacionada

Titulo de formacidon técnica profesional por aprobacion de 2 afios en
educacion superior o por 2 afios de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio
Creatividad E Innovacion
Etica y Confidencialidad
Orientacion A Resultados
Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo Medio
Cumplimiento de Normas y Politicas de
Planeacidn del Trabajo
Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos
Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO



Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elabord Reviso
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Talento Humano -
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




r People PERFIL DEL CARGO

@

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL Auxiliar Administrativa de Area Juridica
AREA A LA QUE Juridica
WA 3R SN . {c[o Bl Auxiliar Administrativa

2. Objetivo del cargo

Apoyar las labores administrativas del area Juridica en los procesos de contratacion,
mantener organizado y actualizado el archivo fisico y digital del area de acuerdo con la
normatividad vigente, garantizando un proceso de gestion documental que facilite la
labor administrativa y consultiva del area.

3. Funciones del cargo

Acompafar en la ejecucion de tareas administrativas del area Juridica que se requieran.

Custodiar los documentos que tramita y mantenerlos seguros de acuerdo con la politica
de confidencialidad.

Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion.

Gestionar y almacenar la correspondencia y demas archivo del drea Juridica.

Recibir, revisar, archivar los documentos y generar reportes de los tramites
desarrollados cuando sea requerido.

Reparar los documentos deteriorados dentro de lo posible.

Atender consultas de documentos y expedientes a los clientes internos realizadas al area
juridica de acuerdo con las autorizaciones otorgadas.

Velar por el mantenimiento y la conservacién del area fisica del archivo.

Coayudar a mantener la imagen corporativa de People Contact.

Fotocopiar y escanear los documentos que se requieren para la creacion y conservacion
de expedientes en el area.

Digitalizar documentos para el servicio de las demds dependencias.




Organizar, foliar, archivar y enviar al archivo central los expedientes y documentos
inactivos.

Todas las demas relacionadas a su funcidén y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestién de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa.

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas
de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de

convivencia.
Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la

organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o
interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informacionesespecializadas
gue son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:




Bachiller: - Técnico X Tecnolgo:

Estudiant

e Profesion

universita al

rio:

Area de

(1 g el 1l En carreras técnicas administrativas.

Postgrado

Conocimi

entos

complem

11313 Manejo de herramientas ofimaticas
requerido

senel

puesto:

Tiempo

de

experienc

ia 6 meses de experiencia relacionada.
requerida

enel

cargo:

Homologa
cion nivel
auxiliar:

Titulo de formacion técnica profesional por aprobaciéon de 2 afos en
educacioén superior o por 2 ainos de experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio Alto
Creatividad E Innovacion
Etica y Confidencialidad
Orientacion A Resultados
Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio Alto
Cumplimiento de Normas y
Planeacion del Trabajo




Relaciones Interpersonales
Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

r People
. (T_' on .I‘ ac .1 .

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente (S) de Tecnologia
AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia
NIVEL DEL CARGO Gerencial

2. OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar, implementar, garantizar y soportar la accesibilidad tecnoldgica a People Contact S.A.S pactada con el cliente,
manteniendo un equilibrio entre las necesidades del cliente, la empresa y los empleados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Fijar las metas de la operacion para el cumplimiento de los indicadores que exija la empresa.

Hacer seguimiento permanente a los resultados operativos exigidos por el cliente confrontandolos con la meta exigida.

Realizar todos los informes solicitados por el Gerente (S) u otras dreas de la empresa.

Hacer comités de seguimiento para generar estrategias de mejora.

Dirigir todos los requerimientos realizados por los clientes.

Asistir a las reuniones convocadas por los clientes y por su jefe inmediato.

Participar en la construccion de los planes de negocio de la empresa.

Analizar los informes del negocio y definir alternativas de mejoramiento.

Coordinar con las demas areas los requerimientos técnicos de personal y de informacidn.

Efectuar la planeacidn, coordinacién y control de los proyectos de desarrollo tecnoldgico, presentar los informes parciales y
finales de los proyectos desarrollados.

Coordinar y supervisar la implementacidn de aplicativos y soportes tecnoldgicos.

Realizar control presupuestal sobre los rubros asignados.

Revisar periédicamente las politicas del area de tecnologia.

Monitorear la operacion en canales de vos y datos, planta telefdnica, planta eléctrica entre otras.

Brindar los niveles de servicio pactados con los clientes de forma consistente en el corto plazo, a través de la administracién,
la programacion y la optimizacién de los recursos necesarios para lograrlo.

Todas las demds relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: - Tecndlogo:

Estudiante
Universitario:

Profesional: X Post Grado: X

N IR N d Lk ] El Profesional en Ingenieria Eléctrica, Electrdnica, Sistemas o afines y maestria en dreas relacionadas




Actualizacion en avances tecnolégicos en Contact Center, manejo de herramientas ofimaticas,
conocimientos basicos contables y financieros, conocimiento en IVR, CTl, redes, networking, avaya,
Conocimientos equipos router, Gateway de voz, conocimientos en plataformas de telecomunicaciones y Contact
complementarios center, conocimiento en manejos de sistemas de gestion de calidad y seguridad de la informacion,
conocimiento en implementacion de proyectos y certificado en for successfully completing the
avaya unversity course.

Tiempo de experiencia

. 2 afios de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel Titulo de Maestria por 3 afos de experiencia relacionada o viceversa o por titulo de posgrado en la
Gerencial modalidad de especializacion y 2 afios de experiencia relacionada

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano

Directora de Talento Humano Gerente
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

[\[0]\V/]:1:{=»] N ¢/:\:{c{e Director de Tecnologia y Operaciones
AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia
NIVEL DEL CARGO Directivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar, implementar, garantizar y soportar la accesibilidad tecnoldgica a People Contact S.A.S pactada con el cliente, manteniendo un equilibrio entre las
necesidades del cliente, la empresa y los empleados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Fijar las metas de la operacion para el cumplimiento de los indicadores que exija la empresa.

Hacer seguimiento permanente a los resultados operativos exigidos por el cliente confrontandolos con la meta exigida.

Realizar todos los informes solicitados por el Gerente u otras dreas de la empresa.

Hacer comités de seguimiento para generar estrategias de mejora.

Dirigir todos los requerimientos realizados por los clientes.

Asistir a las reuniones convocadas por los clientes y por su jefe inmediato.

Participar en la construccion de los planes de negocio de la empresa.

Analizar los informes del negocio y definir alternativas de mejoramiento.

Coordinar con las demds éreas los requerimientos técnicos de personal y de informacion.

Efectuar la planeacién, coordinacién y control de los proyectos de desarrollo tecnoldgico, presentar los informes parciales y finales de los proyectos desarrollados.

Coordinar y supervisar la implementacién de aplicativos y soportes tecnoldgicos.

Realizar control presupuestal sobre los rubros asignados.

Revisar periddicamente las politicas del area de tecnologia.

Monitorear la operacion en canales de vos y datos, planta telefénica, planta eléctrica entre otras.

Brindar los niveles de servicio pactados con los clientes de forma consistente en el corto plazo, a través de la administracién, la programacién y la optimizacién de
los recursos necesarios para lograrlo.

seguimiento a los procesos de contratacion del area

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4.RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestion sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccion sirva para evaluar el desempefio del componente de gestion de la calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacion de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacion y valoracién.

Promover la comprensidn y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST




Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicidn, evaluacion y mitigacion de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accién de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracion de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacién.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccién o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los procedimientos establecidos por la organizacién.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las funciones y las responsabilidades
respecto a la seguridad de la informacidn antes de que se les otorgue acceso a informacidn o sistemas de informacion sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacién

Logren un grado de concientizacién sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacién.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacién.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la modificacién de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacién con los procesos estratégicos y de planificacion operacional.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico:

Estudiante

X - Profesional:
Universitario:

Tecnélogo:

Post Grado:

Profesional en Ingenieria Eléctrica, Electrénica, Sistemas o Areas afines, con especializacion en Direccién de proyectos de desarrollo de

Areas de Formacion : [ .
software o dreas relacionadas.

Actualizacion en avances tecnolégicos en Contact Center, manejo de herramientas ofimaticas, conocimientos bésicos contables y
Conocimientos financieros, conocimiento en IVR, CTl, redes, networking, avaya, equipos router, Gateway de voz, conocimientos en plataformas de
complementarios telecomunicaciones y Contact center, conocimiento en manejos de sistemas de gestion de calidad y seguridad de la informacion,
conocimiento en implementacion de proyectos y certificado en for successfully completing the avaya unversity course.

Tiempo de experiencia

X 18 meses de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

Homologacién Nivel

Directi Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa
irectivo

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucién de Conflictos

Orientacion al Cliente




8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).

Elaboré Revis6

Talento Humano

Aprobéd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
\[o]\[:1:{Wr AN\ {c[oHl | ider telecomunicaciones y Soporte
AREA A LA QUE Tecnologia

NIVEL DEL CARGO Profesional:
2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar todas las actividades que se realizan dentro del area con el objetivo de
cumplir los requerimientos del cliente en los términos y tiempos establecidos, plantear
las soluciones que sean necesarias para garantizar la disponibilidad de la plataforma
tecnoldgica.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar las funciones de los Administradores de Soporte y Telecomunicaciones.

Realizar todos los informes solicitados por sus jefes inmediatos y otras areas de la
empresa
Coordinar y validar todos los requerimientos realizador por los clientes.

Coordinar con las demas areas del Contact Center los requerimientos técnicos de
personal y de informacion.
Efectuar la planeacion, coordinacién y control de los proyectos de implementacion

Coordinar y supervisar la implementacién de aplicativos y soportes tecnoldgicos.

Brindar los niveles de servicio pactados con los clientes de forma consistente en el corto

plazo, a través de la administracion, la programacion y la optimizacidn de los recursos
Desarrollar con las areas correspondientes el cronograma de mantenimientos
preventivos y correctivos.

Coordinar y controlar el plan de mantenimientos.
Coordinar el entrenamiento de las personas responsables de la aplicacion de las

contingencias en caso de necesitarse.
Monitorear la operacion en canales de voz y datos, planta telefénica, planta eléctrica,

entre otros.
Realizar el seguimiento de las dreas a cargo.
Evaluacion de los diferentes proveedores.




Realizar la busqueda de cotizaciones y mejores soluciones a los requerimientos técnicos
del cliente .

Liderar los sistemas de gestidon de calidad y seguridad con que cuenta la empresa desde
el drea a cargo.

Participar en las reuniones convocadas por los clientes y su jefe inmediato.
Desarrollar tareas asociadas a la gestion de la calidad.

Generar viabilidad de un proyecto, inversiones, y respuestas técnicas en ofertas
comerciales.

Realizar propuestas para mejorar el area tecnoldgica.

Seguimiento mensual de recursos de tecnologia.
Definir politicas y herramientas para el uso de recursos.

Asesoramiento y acompafamiento a los clientes de renting.

Realizar seguimiento y gestion a indicadores.

Supervisar los contratos del IVR y CTl y su alcance.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestién sean

acordes a las directrices del SIG.
Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el

componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabaj

Garantizar que la informacidn que remite a la alta direccion sirva para evaluar el
desempeiio del componente de gestion de la calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la
seguridad laboral en todos os niveles de la organizacién

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a

Participar en la identificacidn de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva
evaluacién y valoracion.

Promover la comprension y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y
partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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




Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de con

Participar en la definicion, evaluacidn y mitigacidn de los riegos y peligros propios del
trabajo

Realizar planes de accidon de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes,
valoracion de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la
organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o interferencia
no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacidn.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la
seguridad segun las politicas y los procedimientos establecidos por la organizacién.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén
adecuadamente informados sobre las funciones y las responsabilidades respecto a la
seguridad de la informacion antes de que se les otorgue acceso a informacidn o sistemas
de informacidn sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones
dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacién

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones
y responsabilidades dentro de la organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para
el desempeiio de sus funciones y en materia de seguridad.




Revisar peridédicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la
informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacidn.

Integrar los procesos de seguridad de la informacidn con los procesos estratégicos y de
planificacidon operacional.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacion académica:

Bachiller: -Técnico: _Tecnélogo:

Estudiante
. L. Profesional: X Post Grado:
Universitario:

Areas de Titulo profesional en ingenieria de sistemas informaticos,
Formacion : telematica, ingenieria eléctrica, electronica o afines y especializacion

Conocimientos

B Conocimientos en plataforma de avaya, redes, telecomunicaciones.
Complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:
Homologacion Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por 2 ainos de
Nivel Directivo experiencia relacionada o viceversa
6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio
Creatividad E Innovacion
Etica y Confidencialidad
Orientacion A Resultados
Trabajo En Equipo

18 meses de experiencia relacionada

7. COMPETENCIAS LABORALES
Nivel Requerido Bajo Medio
Cumplimiento de Normas y Politicas de la
Planeacidn del Trabajo
Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos
Orientacion al Cliente

X | X [ X | X | X




8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
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Coordinador de Servidores, Redes y Seguridad

Tecnologia

Directivo

Coordinar los procesos tecnolégicos en temas de redes, seguridad y administracion de servidores en todas las sedes de la compafiia. Administrar el
personal que tenga a cargo y ejecutar de forma efectiva cada plan de implementacién que vincule redes, seguridad y administracion de servidores.

Coordinar Implementaciones de Redes, Seguridad y Administracion de Servidores que requiera la empresa en todas las sedes de la misma.

Realizar todos los informes solicitados por el Gerente (S) de Tecnologia u otras areas de la empresa relacionados con redes, seguridad y
administracién de servidores.

Validar la capacidad tecnolégica y dimensionamiento de todos los requerimientos realizados por los clientes a nivel de conectividad, servidores y
almacenamiento.

Asistir a las reuniones convocadas por los clientes para validar requerimientos tecnoldgicos del drea.

Coordinar con las demds areas del Contact center los requerimientos de conectividad, seguridad y demds servicios requeridos y relacionados.

Coordinar y supervisar la implementacidn tecnoldgica en temas de redes, seguridad y administracidn de servidores.

Coordinar, analizar, disefar y controlar actualizacidn de infraestructura tecnoldgica en equipos de conectividad, servidores y servicios relacionados.

Administracion de todo el sistema de gestion de backups y copias de seguridad.

Realizar el seguimiento de las areas a cargo.

Evaluacién de los diferentes soluciones de implementos y servicios tecnoldgicos relacionados.

Liderar procesos de calidad relacionados con Redes, Seguridad y Administracion de servidores.

Participar en las reuniones que convocadas por el cliente y por su jefe inmediato.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidén sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccidn sirva para evaluar el desempefio del componente de gestion de la calidad y la toma de
decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacion de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacion y valoracion.

Promover la comprensidn y aplicacién de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo




Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicidn, evaluacién y mitigacion de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de acciéon de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracion de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los procedimientos establecidos por la
organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las funciones y las
responsabilidades respecto a la seguridad de la informacion antes de que se les otorgue acceso a informacion o sistemas de informacion sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacién.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacién.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacion.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la modificacion de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacion con los procesos estratégicos y de planificacion operacional.

Titulo profesional en Ingenieria de telecomunicaciones, electrénica, de sistemas o areas afines y especializacion en areas
relacionadas.

Mantener actualizado sobre los avances tecnoldgicos en las industrias del Contact center, manejo de herramientas ofimdticas,
conocimiento en aprovisionamiento de redes, Tecnologias Fortinet, networking(Cisco, 3Com , Alcatel, Fortinet), Avaya, equipos
router, Gateway de voz, conocimientos en plataformas de Telecomunicaciones, electricidad y Contact Center, conocimientos
en manejo de sistemas de gestion de calidad y seguridad de la informacion.

18 meses de experiencia relacionada




Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




r People PERFIL DEL CARGO
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Ingeniero Networkind IP Version 6
Tecnologia
Directivo

Apoyar los procesos de people contact para la migracidn de protocolos de red, especialmente IPv4 a IPv6.

Apoyar las labores de identificacion y diagnostico en los clientes y equipos de people contact para la migracion de protocolos de red,
especialmente IPv4 a IPv6.

Liderar el proceso de migracidn de los protocolos de red especialmente IPv4 a IPv6 en los clientes y equipos de people contact.

Monitoreo, administracién, soporte y configuracion de la red LAN y WAN en el area de redes y servidores para protocolos IPv6.

Acompafiar reuniones de tecnologia y apoyar implementaciones nuevas que requieran del nivel de conocimiento del cargo

Crear cronogramas, informes y manuales de procedimiento de las implementaciones de IPv6 en clientes y equipos de People Contact .

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacién e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre
el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

Titulo profesional en Ingenieria de telecomunicaciones, electronica, de sistemas o areas afines y especializacion en
areas relacionadas.




Mantener actualizado sobre los avances tecnolégicos en las industrias del Contact center, manejo de herramientas
ofimaticas, conocimiento en aprovisionamiento de redes, Tecnologias Fortinet, networking(Cisco, 3Com , Alcatel,
Fortinet), Avaya, equipos router, Gateway de voz, conocimientos en plataformas de Telecomunicaciones, electricidad y
Contact Center, conocimientos en manejo de sistemas de gestion de calidad y seguridad de la informacién.

18 meses de experiencia relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO
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Coordinador de Ciencia de Datos
Tecnologia
Coordinador

Coordinaro los procesos tecnolégicos referentes a Ciencia de Datos y administracion de
bases de datos; ademas en la coordinacion de la recoleccion de requerimientos de nuevos
desarrollos de sistemas analiticos, modelos predictivos y los demas relacionados con
ciencia y visualizacion de datos; elaborar los procesos necesarios de analisis, disefio,
implementacion y pruebas de los algoritmos necesarios para dar cumplimiento a los
requerimientos recibidos dando cumplimiento a los KPI's estipulados para la ejecucion de
sus funciones.

Disefar la estrategia de recopilacion de grandes cantidades de datos para cada proyecto de
analitica descriptiva (Consolidar repositorio de Datos)

Transformar datos recopilados en bruto a formatos adecuados para el analisis y
procesamiento.

Resolver problemas relacionados con negocios empleando técnicas basadas en datos.

Implementacion y pruebas de algoritmos de modelizacidn, clasificacion o prediccion
ajsutados a los requerimientos del problema.

Ayudar en planteamientos de soluciones a problemas de negocio gracias al conocimiento
obtenido de los datos.

Comunicarse y colaborar con las areas de Tl y de la empresa segun corresponda.

Buscar orden y patrones en datos, ademas de detectar tendencias que puedan ayudar a la
base de operacidén de una empresa.

Apoyar en la elaboracion de informes sobre estudios de mercado, apoyar los informes de
supervision correspondientes.

Supervisar los contratos que correspondan a la coordinacidn de ciencia y visualizacién de
datos.

Todas las demas relacionadas con su cargo y que su jefe inmediato considere.




Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidn sean
acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacidn que remite a la alta direccion sirva para evaluar el

desempefio del componente de gestidon de la calidad y la toma de decisiones.
Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la

seguridad laboral en todos os niveles de |la organizacién
Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a
cargo.

Participar en la identificacidn de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacion
y valoracion.

Promover la comprension y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y
partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia

Participar en la definicion, evaluacidn y mitigacion de los riegos y peligros propios del
trabajo

Realizar planes de accidon de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes,
valoracion de riesgos y peligros.




Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la
organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccidn o interferencia
no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de
sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad
segun las politicas y los procedimientos establecidos por la organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén
adecuadamente informados sobre las funciones y las responsabilidades respecto a la
seguridad de la informacion antes de que se les otorgue acceso a informacion o sistemas de
informacion sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones
dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y
responsabilidades dentro de la organizacion.
Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el
desempeiio de sus funciones y en materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la
informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de
sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacidn.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la
modificacion de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacion con los procesos estratégicos y de
planificacidon operacional.




X

Profesional en ingenieria de sistemas , ingenieria eléctrica, electrdnica,
biomédica, matematico o estadista

Conocimiento en python - R o Matlab, manejo de base de datos SQL y NO
SQL, conocimiento en aprendizaje automatico y profundo, conocimiento en
vision por computador, conocimiento en analisis estadistico vy
modelamiento predictivo.

18 meses de experiencia relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por 2 afios de
experiencia relacionada o viceversa




Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidén de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

Talento Humano
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Cientifico de datos

Tecnologia
Profesional

Apoyar la Coordinacion de Ciencia de Datos en la recoleccidon de requerimientos de
nuevos desarrollos de sistemas analiticos, modelos predictivos y los demas relacionados
con ciencia y visualizacion de datos; adicional, elaborar los procesos necesarios de
analisis, disefo, implementacion y pruebas de los algoritmos necesarios para dar
cumplimiento a los requerimientos recibidos dando cumplimiento a los KPI's estipulados
para la ejecucion de sus funciones.

Liderar los procedimientos de mineria y recopilacion de datos

Asegurar la calidad y la integridad de los datos

Interpretar y analizar problemas de datos

Concebir, planificar y priorizar proyectos de datos

Crear sistemas analiticos y modelos predictivos

Probar el rendimiento de productos orientados a datos

Visualizar datos y crear informes

Experimentar con nuevos modelos y técnicas

Alinear los proyectos de datos con los objetivos de la organizacion

Investigar y mantenerse actualizado sobre las mejora practicas y metodologias de
desarrollo en ciencia de datos.

Desarrollar tareas asociadas al cargo

Cumplimiento de los procedimientos SGC
Participar en Reuniones con los clientes para verificar lo relacionado con las campafias o
nuevos desarrollos.

Investigacién de oportunidades de formacién y capacitaciones.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.




Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e
identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestién.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad

y salud en el trabajo de la empresa
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo
Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas
de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacidon e induccidon de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la
organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccion o
interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar
absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e informacionesespecializadas
gue son propios de la empresa o sus clientes.

Aplicar politicas y lineamientos de seguridad de la informacidon con respecto a las
funciones que ejecuta cada uno de los anteriores roles.




Profesional en ingenieria de sistemas , ingenieria eléctrica, electrdnica,
biomédica, matematico o estadista

Conocimiento en python - R o Matlab, manejo de base de datos SQL y NO
SQL, conocimiento en aprendizaje automatico y profundo, conocimiento en
vision por computador, conocimiento en analisis estadistico y modelamiento
predictivo.

1 Afio de experiencia en areas relacionadas.

Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada




Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Human
dlento Humano Directora de Talento Humano Gerente




PERFIL DEL CARGO

Coordinador de Desarrollo de Software

Tecnologia

Profesional

Apoyar la Coordinacion de sistemas en la recoleccion de requerimientos de nuevos desarrollos, asegurar el cumplimiento de los cronogramas de ingenieros por medio del
seguimiento constante y apoyar la gestion comercial de la empresa en las presentaciones de software a los clientes.

Gestionar los recursos humanos en procesos relacionados con la construccion y despliegue en la organizacion de los sistemas de informacidn necesarios para dar soporte a la
operacidn del Contact center y a las dreas administrativas.

Disefio de prototipos de software segun las necesidades del cliente.

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del area

Supervisar y revisar la elaboracion de proyectos de software de la organizacion y de los cliente externos.

Elaborar normas y procedimientos de sistemas y realizar flujogramas de procesos.

Investigar y mantenerse actualizado sobre las mejora practicas y metodologias de desarrollo.

Andlisis y disefio de la informacion.

Modelado de sistemas.

Ser el canal de comunicacion con los clientes en temas relacionados con los sistemas de informacion.

Verificar cronogramas de desarrollo de los ingenieros.

Desarrollar tareas asociadas al cargo

Seguimiento de los procedimientos SGC

Realizar seguimiento a indicadores.

Supervisar los contratos relacionados al area

Desarrollo y soporte de aplicativos.

Participar en Reuniones con los clientes para verificar lo relacionado con las campafias o nuevos desarrollos.

Investigacion de oportunidades de formacidn y capacitaciones.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestidn sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccidn sirva para evaluar el desempefio del componente de gestion de la calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la organizacién

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacién de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacién y valoracion.

Promover la comprension y aplicacién de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicién, evaluacién y mitigacidn de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accidn de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracidn de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacién.




Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccidn o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segtin las politicas y los procedimientos establecidos por la organizaciéon.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las funciones y las responsabilidades respecto a la seguridad
de la informacidn antes de que se les otorgue acceso a informacion o sistemas de informacion sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacidn.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacion.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la modificacion de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacion con los procesos estratégicos y de planificacion operacional.

Profesional en ingenieria de sistemas , ingenieria eléctrica, electrdnica o industrial.

Conocimiento en metodologias en desarrollo de software, lenguajes de programacion, manejo de bases de datos, desarrollo de aplicaciones con
integracion de telefonia y direccion de proyectos.

1 Ao de experiencia en areas relacionadas.

Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga F B
- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

Talento Humano

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Administrador de Proyectos Tecnoldgicos

AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia

NIVEL DEL CARGO Ejecutivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Liderar y administrar la ejecucidn y entrega de los proyectos Tecnoldgicos, integrando los diferentes actores en cada una de las fases del
mismo

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Analizar las necesidades del cliente (requerimientos y el alcance del proyecto o drea)

Ser el puente de comunicacién con el cliente (el cliente puede estar dentro de la propia empresa o ser externo)

Administrar eficientemente los recursos humanos y tecnolégicos disponibles

Establecer cronogramas de actividades

Reporte y evaluacion del desempefio del proyecto o area

Proponer, formular y elaborar nuevos proyecto tecnoldgicos

Administrar la concepcidn, analisis, disefio y pruebas de los proyectos tecnoldgicos

Coordinar grupos de adminsitradores de Soporte técnico

Generar informes de indicadores de proyectos

Administrar el licenciamiento de la organizacion o proyecto

Coordinar proyectis tcnolégicos de terceros

Mantener actualizado el sistema de gestion de calidad de los procesos de mantenimiento e iplementacion tecnoldgica

Apoyo a las funciones administrativas a los administradores de planta de telecomunicaciones

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacidn e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacidon de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.




Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos
e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecnologo:

Estudiante
Universitario:

Profesional: X Post Grado:

TN N Tk e Fll Estudiante universitario de minimo 6 semestre en ingenieria de sistemas , ingenieria eléctrica, electrénica o industrial.

Conocimientos
Complementarios:

Tiempo de experiencia

X 1 afio de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

Eiecuti Titulo de formacidn tecnoldgica por aprobacion de 3 afios en educacion superior o por 3 afios de experiencia
jecutivo

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitaciéon

Elaboré Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano

Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Administrador de Servidores
AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia
NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar la infraestructura de servidores, backup y virtualizacién de la organizacién People Contact S.A.S

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Administracion y gestiéon de servicios como Directorio Activo, DNS, DHCP, WSUS con todo lo que implica, creacién, modificacion,
eliminacién y mantenimiento.

Administracién de los servidores donde se encuentran las aplicaciones web IIS y apache, bases de datos, desarrollos internos de la empresa
y servicios de monitoreo.

Administracion de las plataformas de correo para los dominios de la empresa.

Administracién del hosting con el que cuenta la empresa y de los DNS publicos.

Administracién y gestion de las consolas de antivirus con las que cuente la empresa.

Administracién de las plataformas de almacenamiento y backup (NAS, SAN, Libreria de Cintas y Data Protector Manager).

Administracion del Data Center a nivel fisico.

Administracion de todos los host de virtualizacion y del uso de los mismos.

Garantizar el cumplimiento de la politica de generacidn de backup de acuerdo a la periodicidad y medios definidos ademas del inventario
de esta.

Garantizar el cumplimiento del cronograma de mantenimiento para su plataforma y tener toda la documentacidn de este al dia incluidos
cronograma, planes de trabajo y hojas de vida de equipos.

Gestion y desarrollo de todas las politicas de seguridad inherentes al cargo tales como, gestion de medios extraibles, seguridad en los
equipos, gestion de vulnerabilidades, control de cambios, acceso no autorizado y revision de log de todos los servidores.

Monitoreo constante de toda la infraestructura tecnoldgica para evitar indisponibilidades de servicio incluyendo servicios criticos y
secundarios.

Administracién de dominios con los que cuenta la empresa (peoplecontact.com.co, peoplecontact.info, telecentrosmanizales.org

Apoyo en la gestién de Networking (cambio vlan, creacién de vlan).

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestidon de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.




Participar en las actividades de capacitacion e induccidén de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre
el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacién, destruccién o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacidn que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:

Estudiante
Profesional: Post Grado:

Universitario:

Areas de

- " Técnico, tecndlogo, estudiante universitario o profesional en sistemas, telecomunicaciones y dreas relacionadas.
ormacion :

Conocimientos Sistemas operativos (Windows, Linux) en modo servidor, conocimientos avanzados en tecnologia Active Directory de
Complementari Microsoft, politicas de backups, administracién de servidores, antivirus. Administracién de servidores Mail,
os: implementacidn de servicios en diferentes plataformas (Vmware, Citrix, etc.).

Tiempo de
experiencia
requerido en le
cargo:

1 afio de experiencia relacionada

Homologacion
Nivel Titulo profesional por 6 afos de experiencia relacionada
Profesional

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente




8.NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultdneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboré Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Talento Humano
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO
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. Contact

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Administrador de Soporte Técnico
AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia
NIVEL DEL CARGO Ejecutivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el personal de soporte, verificando ejecucion de labores y horarios, brindar soporte a todas las areas de la
organizacion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar al grupo de soporte técnico.

Administrar las herramientas service desk (help People).

Administrar el software de mensajeria interna.

Supervisar los contratos asignados por el jefe inmediato y relacionados con la estabilidad tecnologica

Brindar soporte técnico cuando se requiera.

Gestion y seguimiento del sistema de Gestidn de Calidad ISO 9001-2008 "Implementacion Tecnoldgica y mantenimiento".

Generacion de presupuesto del area

Gestion de correos y solicitudes al area

Asesoria y acompafiamiento a las consultas del cliente interno y externo

Realizacion, analisis y seguimiento de indicadores del area

Monitoreo del uso adecuado de Data Center

Coordinar la parte de tecnologia en los telecentros.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de
la misma.

Realizar las actividades propias de su gestidon de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitaciéon de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST




Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:

Estudiante

) . Profesional: Post Grado:
Universitario:

TN (N il (FIl en carreras tecnoldgicas.

Conocimientos Hardware, Software, cableado estructurado, basico en redes eléctricas, UPS, VOIP, plataformas de
Complementarios: Contact Center, manejo basico de directorio activo.

Tiempo de experiencia

. 1 afio de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

o] (el (Y- Tl N\ Il Titulo de formacion tecnoldgica por aprobacion de 3 afios en educacion superior o por 3 afios de
Ejecutivo experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Creatividad E Innovacion X

Etica y Confidencialidad X

Orientacion A Resultados X

Trabajo En Equipo X

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa X

Planeacion del Trabajo X

Relaciones Interpersonales X

Resolucion de Conflictos X

Orientacion al Cliente X

8. NIVEL DE RIESGO



Psicosaocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a cliente interno).

- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacién

Elaboro Reviso

Talento Humano

Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Administrador de Redes y Seguridad

AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia
NIVEL DEL CARGO Ejecutivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, gestionar, dimensionar y brindar soporte a la infraestructura tecnolégica de red local — seguridad y de enlaces de
comunicaciones de People Contact S.A.S

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Administracion y configuracion del Firewall o sistemas de seguridad del Firewall.

Organizacion y mantenimiento del centro de cableado y de datos controlando que se encuentren en buenas condiciones.

Gestionar y acompafar a los proveedores de los equipos activos y de seguridad perimetral (Plataforma de rede y seguridad).

Soporte de toda la operacion de Networking.

Revision y documentacidn de los formatos establecidos por los sistemas de gestién con que cuenta la empresa.

Analisis, disefio e implementacidn de cualquier red de datos que pueda necesitar la companiia para crecimiento, traslado o casos similares.

Sostenimiento y administracién plataforma de servidores

Acompafiamiento y gestion de la politica de backup implementada en people contact

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestién, e identificar cémo contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestidon de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacién e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacién, destruccion o interferencia no autorizados.




Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacidn académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante

. - Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de Formacion : En carreras tecnoldgicas, electricas, telecomunicaciones, administrativas o afines.

Conocimientos Conocimientos en Enrutamiento, configuracion de switch, router, networking, firewall, seguridad informatica,
Complementarios: redes LAN WAN, radioenlaces

Tiempo de experiencia

i 1 afio de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

Eiecuti Titulo de formacidn tecnoldgica por aprobacion de 3 afios en educacidn superior o por 3 afios de experiencia
jecutivo

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort
- Movimientos repetitivos.
Biomecanicos:

- Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano =
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Desarrollador Senior

AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia

NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar los procesos relacionados con construccion y despliegue en la organizacién de los sistemas de informacién necesarios
para dar soporte a la operacién de People Contact S.A.S

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Investigar y mantenerse actualizado sobre las mejores prdcticas y metodologias de desarrollo.

Desarrollo de aplicativos (Cliente/servidor, web).

Desarrollo de aplicativos integrados con telefonia Avaya y Asterisk. Integracidn de aplicaciones con tecnologia Presence
Technology.

Levantamiento de requerimientos de nuevo software o cambios a soluciones existentes.

Andlisis y disefio de informacidn.

Moldeamiento de sistemas.

Configuracion de aplicativos.

Seguridad informatica: capa de aplicativos, responsable por el Contact center, capa de bases de datos.

Generar un programa de desarrollo seguin las necesidades del cliente.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e identificar como contribuye su trabajo al logro de
la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacidon de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacidn.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.




Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : Profesional en Ingenieria Electrénica, de Sistemas o areas relacionadas.

ONOCIMIENTo € NMETOUO0TOZIasS dges O€ Oesarrolno O SOItWAare (Kampan, O , LENGUJJES OE
Conocimientos programacion C#, PHP JavaScript, aplicando patrones de disefio MVC, manejo de base de datos SQL
Complementarios: Server, T-SQL. Desarrollo de aplicaciones con Integracidn de telefonia (Avaya, Asterisk), sistemas de

versinnamientn (Sun git) direccidn de nrouectac

Tiempo de experiencia

X 1 afio de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

H | ion Nivel , . o . . .
omo .ogauon ve Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada
Profesional
6.COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente
8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:
- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacion de tareas simultédneas
- Altos ritmos de trabajo
- Jornadas de trabajo extensas.
Carga Fisica:
- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:
Elaboro Revisé Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Desarrollador Junior |

AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia

NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar los procesos relacionados con construccion y despliegue en la organizaciéon de los sistemas de informacion
necesarios para dar soporte a la operacién del Contact Center y a las areas administrativas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Analizar informacién para modelar el sistema

Desarrollo de sistemas bajo frameworks comerciales

Desarrollo de aplicaciones méviles en entorno android

Modelado de bases de datos relacionales

Mantenimiento de plataformas desarrolladas para mejoras y correccion de errores

Administrar la plataforma de reserva de salas, personal, notificaciones,People App y solicitudes

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al
logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacidn.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de
los documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.




5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion academica:

Bachiller: Tecnico: Tecnologo:

Estudiante
Universitario:

X Profesional: X Post Grado:

Areas de
Formacion :

Profesional en Ingenieria Electrdnica, de Sistemas o areas relacionadas.

Conocimientos Lenguajes de programacion, manejo de base de datos SQL Server, maquetacion web, framework MVC,
Complementarios: JEVERICIMIHEIENS

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

1 afio de experiencia relacionada.

Homologacién

) ) Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada
Nivel Profesional

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio Alto
Creatividad E Innovacion X

Etica y Confidencialidad X

Orientacion A Resultados X

Trabajo En Equipo X

7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa X

Planeacion del Trabajo X

Relaciones Interpersonales X

Resolucion de Conflictos X

Orientacion al Cliente X
8.NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:
- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacion de tareas simultaneas
- Altos ritmos de trabajo
- Jornadas de trabajo extensas.
Carga Fisica:
- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:
Elaboré Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Desarrollador Junior I

AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia

NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar los procesos relacionados con construccion y despliegue en la organizacion de los sistemas de informacion necesarios para dar
soporte a la operacion del Contact Center y a las areas administrativas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Desarrollo de aplicativos a la medida (backend y frontend)

Analisis y disefio de informacidn

Configuracion y administracion de diferentes plataformas como Moodle,Joomla, CRM,Wordpress

Creacion y administracion de paginas web

Generacion de reportes para las plataformas

Creacion y manejo de bases de datos relacionales

Administrar plataformas Tl

Instalacidn y generacién de certificados SSL, gobierno en linea y ley de trasparencia

Configuracion y manejo de servidores hosting

Generar propuestas de desarrollo segun las necesidades del cliente

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestién, e identificar cémo contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestidon de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.




5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién academica:

Bachiller: Tecnico: Tecnologo:

Estudiante Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : Profesional en Ingenieria Electrdnica, de Sistemas o areas relacionadas.

Conocimientos Lenguajes de programacion, manejo de base de datos SQL Server, maquetacién web, framework MVC, java
Complementarios: script, css, ajax.

Tiempo de experiencia

i 1 afio de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

X Titulo profesional por 6 afios de experiencia relacionada
Profesional

6. COMPETENCIAS CORPORATIVA
Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Técnico Senior

AREA A LA QUE PERTENECE:

NIVEL DEL CARGO

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar y apoyar las tareas de la unidad de Soporte, realizar escalamiento con proveedores y atencién al cliente final a través de las herramientas de
help desk.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Apoyar tareas de planeacion y control que son derivadas de la unidad.

Brindar soporte técnico Nivel | y Il en cada una de las sedes y proyectos a cargo del area

Gestionar cada uno de los casos a través de la herramienta de help Desk.

Realizar todas las tareas relacionadas a la implementacidn tecnolégica (Instalacion y configuracion de puestos de trabajo, puntos de red, puntos de
telefonia).

Realizar Tareas de Mantenimiento preventivo y correctivo en computadores, impresoras, teléfonos, proyectores y portatiles.

Apoyar el soporte técnico a usuario final tanto en sitio como remotamente.

Cumplir con los turnos asignados en las sedes definidas por el jefe inmediato.

Apoyar las tareas de administracion de soporte cuando sea requerido.

Escalar con proveedores cada uno de los casos que ocurran en plataformas o servicios externos.

Entrega de informes de gestion de acuerdo a solicitud del jefe inmediato

Cumplir con los indicadores y matrices del area

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cémo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG




Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacién, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5.CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante Universitario: - Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : En sistemas o dreas relacionadas

Hardware, software, VOIP, cableado estructurado, herramientas de help desk y conocimiento basicos en equipos
eléctricos, Conocimiento en algunas de las plataformas adicionales de la compafiia (Firewall, Servidores,
Telecomunicaciones), conocimiento en plataformas de Contact Center.

Conocimientos
Complementarios:

Tiempo de experiencia

i 6 meses de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

Auxili Titulo de formacidn técnica profesional por aprobacion de 2 afios en educacion superior o por 2 afios de experiencia
uxiliar

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente




8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volimenes de digitacion

Elaboré Reviso
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Talento Humano
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

r People
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Técnico Junior

AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia
NIVEL DEL CARGO Auxiliar

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades de soporte técnico en cada una de las sedes de la compaiiia, realizar tareas de mantenimiento correctivo y
preventivo.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Brindar soporte técnico Nivel | y Il en cada una de las sedes y proyectos del Area

Gestionar cada uno de los casos a través de la herramienta de help Desk.

Realizar todas las tareas relacionadas a la implementacidn tecnoldgica (Instalacion y configuracion de puestos de trabajo, puntos de red,
puntos de telefonia)

Realizar Tareas de Mantenimiento preventivo y correctivo en computadores, impresoras, teléfonos, proyectores y portatiles.

Apoyar el soporte técnico a usuario final tanto en sitio como remotamente.

Cumplir con los turnos asignados en las sedes definidas por el jefe inmediato.

Cumplir con los indicadores y matrices del area

Entrega de infomes de gestion de acuerdo a solicitud del jefe inmediato

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccidn o interferencia no autorizados.




Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos
e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacidn académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:

Estudiante Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : En sistemas o dreas relacionadas

Conocimientos Hardware, software, VOIP, cableado estructurado, herramientas de help desk y conocimiento basicos en equipos,
Complementarios: conocimiento en plataformas de Contact Center.

Tiempo de experiencia

X 6 meses de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel Titulo de formacién técnica profesional por aprobacién de 2 afios en educacidn superior o por 2 afios de
Auxiliar experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Creatividad E Innovacion X

Etica y Confidencialidad X

Orientacion A Resultados X

Trabajo En Equipo X
7. COMPETENCIAS LABORALE
Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa X

Planeacion del Trabajo X

Relaciones Interpersonales X

Resolucion de Conflictos X

Orientacion al Cliente X

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volimenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano -
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Gestion Tecnologia
AREA A LA QUE PERTENECE: Tecnologia
NIVEL DEL CARGO Auxiliar

2. OBJETIVO DEL CARGO

Manejar los procesos administrativos del area de Tecnologia y Sistemas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Garantizar la actualizacién permanente de los indicadores de gestidn del drea de tecnologia.

Realizar la documentacién relacionada con procesos y procedimientos de tecnologia y hacerle seguimiento continuo a los mismos.

Garantizar la permanente actualizacion del estado de contratos y convenios que dependen de la gerencia técnica y de operaciones.

Garantizar la permanente actualizacidn de la documentacion de la plataforma tecnoldgica que es presentada en procesos licitatorios, a
clientes directos y demas. Realizacion y control de actas de formalizacidn de contratos (inicio, seguimiento, finalizacion).

Realizacidn y control de justificaciones de compras y/o contratos requeridos por el area de tecnologia.

Realizacidon y control de certificaciones de facturas por productos y servicios del drea de tecnologia, asi como las provisiones de
facturacion.

Realizar seguimiento de los servicios o compras realizadas por tecnologia.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cémo contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestidon de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacidn, destruccidn o interferencia no autorizados.




Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5.CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacion académica:

. Técnico: Tecnélogo:
Bachiller: g

Estudiante Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : En Sistemas y carreras afines

Conocimientos Conocimientos bdsicos en plataformas, manejo de paquete de office (Excel avanzado, Word, office),
Complementarios: preferiblemente con conocimientos en contabilidad.

Tiempo de experiencia
requerido en el cargo:
Homologacion Nivel Titulo de formacién técnica profesional por aprobacién de 2 afios en educacidn superior o por 2 afios de
Auxiliar experiencia

6 Meses de experiencia relacionada

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:
- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacién de tareas simultdneas
- Altos ritmos de trabajo
- Jornadas de trabajo extensas.
Carga Fisica:
- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecdnico:
-Altos volumenes de digitacion
Elaboro Revisd Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO
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NOMBRE DEL CARGO: Director Operativo, Renting y BPO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones

NIVEL DEL CARGO: Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar que los procesos y clientes de Renting y BPO, se lleven a cabo de acuerdo a las politicas establecidas en la empresa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Identifica servicios en ITO; BPO y KPO potenciales que permitan incrementar el ingreso y formular estrategias para llegar a estos

Participa activamente en el desarrollo de relaciones con los principales usuarios, clientes y proveedores en temas de call center.

Supervisa un equipo de trabajo y obtiene retroalimentacién de los clientes y proveedores en la mejora del servicio.

Coordina con el equipo de trabajo para encontrar formas de minimizar los costos a través de la optimizacidn del recurso y cumplimiento de
indicadores, y de maximizar el ingreso sobre cumpliendo el objetivo y alcanzado bonificaciones adicionales

Lleva a cabo evaluaciones estratégicas con regularidad para revisar las necesidades de servicio y las tendencias de uso.

Garantiza que los objetivos de negocio, mediante la identificacion de productos y precios, satisfagan las necesidades de los clientes.

Indica las tendencias del negocio, las previsiones de demanda por nuevos servicios del cliente y prepara las condiciones necesarias para su
implementacion.

Supervisa los resultados operativos para mantener los resultados objetivos en términos financieros y sugiere medidas para mantener los
beneficios.

Asegurar el cumplimiento del modelo operativo, los indicadores financieros y operativos definidos para los negocios a cargo.

Disefar estrategias que aseguren la calidad del servicio y el cumplimiento de los requerimientos pactados con el cliente contratante

Revisar los resultados de los negocios a cargo y disefiar planes de accion para reconducir los indicadores que presenten desviacion frente a
las metas pactadas.

Integrar la gestion de las areas soporte (tecnologia, recursos humanos, formacion, calidad, work force y reporting, entre otras).

Apoya la estructuracion de costos en los negocios relacionados con la UEN a cargo.

Apoya la estructuracidn de propuestas comerciales de la UEN a cargo.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere

4.RESPONSABILIDADES SIG

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestion sean acordes a las directrices del SIG.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar que la informacion que remite a la alta direccion sirva para evaluar el desempefio del componente de gestion de la calidad y la
toma de decisiones.




Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la seguridad laboral en todos os niveles de la organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal a cargo.

Participar en la identificacion de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva evaluacién y valoracion.

Promover la comprensidn y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia

Participar en la definicién, evaluacion y mitigacion de los riegos y peligros propios del trabajo

Realizar planes de accién de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes, valoracién de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacion, destruccién o interferencia no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la seguridad segun las politicas y los procedimientos
establecidos por la organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén adecuadamente informados sobre las funciones y las
responsabilidades respecto a la seguridad de la informacién antes de que se les otorgue acceso a informacion o sistemas de informacién
sensibles.

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones dentro de la organizacidn.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para el desempefio de sus funciones y en materia de
seguridad.

Revisar periédicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la informacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacidn.
Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la modificacion de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacion con los procesos estratégicos y de planificacidon operacional.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacidn académica:




Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante Universitario: Profesional: X Post Grado:

Profesional en Administracidn, Ingenierias, Economia, Contabilidad, Derecho ¢ afines y especializacion en areas

Areas de Formacion : .
relacionadas.

Conocimientos

X Manejo de la operacidn de un Contact center y conocimientos de la estructura del call center.
Complementarios:

Tiempo de experiencia

X 18 meses de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

Directi Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa
irectivo

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volimenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




r People PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Planeacion y Control

AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones
NIVEL DEL CARGO: Ejecutivo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la rentabilidad de las campafias.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Controlar las previsiones de Ingreso Mensual de cada una de las campafias

Aprobar o rechazar las contrataciones de personal de cada campafia.

Revisar los dimensionamientos de cada operacidn, identificando ineficiencias que se puedan mejorar.

Supervisar el cumplimiento de las previsiones definidas a inicio de mes.

Controlar los ratios por contrato e internos de cada operacion.

Validar el dimensionamiento de los nuevos negocios.

Realizacion de prefacturas de las campafias

Realizar seguimiento a las facturas.

Realizar el trafico de las troncales de comunicaciones para prevision mensual.

Suministrar traficos a las campafias segun solicitudes.

Manejo de usuarios y campafias en el magno.

Revision y aprobacion de transportes a las campanias.

Validar los modelos de Bonificaciones de cada Operacion.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de
la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacidn e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST




Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante

. N Profesional: Post Grado:
Universitario:

NN N e i e Il En 4reas relacionadas con Ingenierias y Administracién.

Conocimientos

X Conocimientos basicos en Call Center
Complementarios:

Tiempo de experiencia

X 1 afio de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

[ [ o [eY-E Yol (o] M V[ Il Titulo de formacidn tecnoldgica por aprobacién de 3 afios en educacién superior o por 3 afios de
Ejecutivo experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO




Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos voliumenes de digitacion

Elaboré Reviso

Talento Humano

Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




.- (li-:( ,e” ﬁ ,'? |l < PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Supervisor

AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones

NIVEL DEL CARGO: Auxiliar

2. OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar, planear, organizar, ejecutar y dirigir el funcionamiento de las campafias dentro de People Contact S.A.S, estableciendo objetivos, metas y
estrategias que garanticen los mejores resultados obteniendo éptimos niveles de servicio y cumplimiento de ventas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

hacer seguimiento a la productividad y calidad en la gestion operaiva de negocios asignados

comunicacién permanente con el cliente de los negocios asignados para mantener adecuadas relaciones

apoyo en el proceso de atraccion, crecimiento y retencion de clientes

realizar reuniones periodicas de seguimiento con los clientes de los negocios asignados

generar propuestas de mejoramiento que garanticen la excelencia en el servicio

apoyo en el control de la rentabilidad de los negocios que se encuentran bajo su supervision

apoyo en la implementacidn de nuevos procesos y negocios asignados

apoyo en el control y la ejecucion del presupuesto de los negocios a cargo,deacuerdo a las condiciones contractuales pactadas con el cliente

proponer ideas de mejora con el fin de garantizar el control y seguimiento de los negocios a cargo

recopilar y consolidar informacion diaria asociada a los negocios a cargo

realizar y entregar informes mensuales y parciales con sus respectivos indicadores de las actividades realizadas en los negocios

realizar seguimiento al desempefio del personal a cargo de acuerdo a las actividades pactadas con el cliente y la compaiiia

capacitar y acompafiar al personal a cargo de negocios que le sean asignados

brindar apoyo y soporte al personal a cargo para dar cumplimiento a metas pactadas con el cliente

realizar auditorias al personal y procesos a cargo ,haciendo uso de las herramientas tecnicas y tecnologicas brindadas por la compafiia

todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacién e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacién.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.




Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacién, destruccidn o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:

Estudiante Universitario: - Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : En dreas administrativas.

Conocimientos

X Manejo de herramientas ofimaticas y conocimientos de la estructura del call center.
Complementarios:

Tiempo de experiencia

) 6 meses de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

LT LYl N A WV ET Titulo de formacion técnica profesional por aprobacién de 2 afios en educacion superior o por 2 afios de experiencia

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovaciéon

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8.NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volimenes de digitacion

Elaboré Reviso Aprobd

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




r People PERFIL DEL CARGO

-( ontgact

Controller
Operaciones
Técnico:

Por medio de control y gestion del tiempo, el GTR debe mantener un control preciso de
los horarios de los agentes, con la finalidad de poner asignar tareas de forma dptima,
evitando que algun cliente quede desatendido, comprendiendo que esto puede generar
pérdidas para el Call Center, de esta forma, debe garantizar que los procesos de BPO, se
lleven a cabo de acuerdo a las politicas establecidas en la empresa.

Analizar y alertar los desvios detectados en la gestidon operativa

Asegurar y coordinar los descansos, entrenamiento y monitorear cualquier tipo de
desviacion en la adherencia a las normas.

Mejorar y optimizar los reportes de forma continua.

Gestionar en tiempo real las variables que lleguen a impactar los indicadores de servicio
de la linea.

Administrar el personal en relacion a la cantidad de llamadas entrantes que deben ser
atendidas

Manejar los recursos de la manera mas equilibrada posible para evitar pérdidas o gastos
adicionales que no estén contemplados dentro de la planificacion

Conocer a profundidad las KPIs de Call Center para poder manejar los indicadores de
gestion y estimar la demanda y oferta disponible en determinado periodo de tiempo

Identificar los posibles riesgos para tomar decisiones precisas que permitan solventar la
situacidn que se presenta

Control de tiempos auxiliares en tiempo real, tomando las acciones necesarias para el
cumplimiento de estas




Trabajar de forma coordinada con los supervisores de |la operacidn para el cumplimiento
de las metas operacionales

Proponer a la operacidon cambios para lograr el cumplimiento de indicadores

Dimensionamiento idéneo del nimero de agentes requeridos para la operacién

Elaborar mallas de turnos de acuerdo con los requerimientos de |la operacion y
cumplimiento de condiciones laborales establecidas por ley

Realizar prondsticos de demanda, basados en histéricos operacionales

Garantizar que los documentos correspondientes al sistema integrado de gestién sean

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
componente de Gestion de la calidad.

Asegurar el cumplimiento legal de cada centro en cuanto a seguridad y salud en el
trabajo.

Garantizar que la informacidn que remite a la alta direccion sirva para evaluar el
desempeiio del componente de gestion de la calidad y la toma de decisiones.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y la
seguridad laboral en todos los niveles de |la organizacion

Participar activamente en las actividades asociadas al SIG

Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de su proceso y del personal
a cargo.

Participar en la identificacidn de riesgos, oportunidades, peligros y su respectiva
evaluacién y valoracion.

Promover la comprension y aplicacion de la politica en los trabajadores, contratistas y
partes interesadas.

Realizar reporte oportuno de las condiciones de salud del personal a cargo

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo de la empresa

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




Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de
convivencia

Participar en la definicion, evaluacidn y mitigacion de los riegos y peligros propios del
trabajo

Realizar planes de accidon de acuerdo a las investigaciones de accidentes, incidentes,
valoracion de riesgos y peligros.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacioén de la
organizacion.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacidn, destruccidn o interferencia
no autorizados.

Asignar las responsabilidades asociadas a la seguridad de la informacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Exigir que los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes apliquen la
seguridad segun las politicas y los procedimientos establecidos por la organizacion.

Garantizar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes estén
adecuadamente informados sobre las funciones y las responsabilidades respecto a la
seguridad de la informacion antes de que se les otorgue acceso a informacién o sistemas

Tengan las directrices para establecer las expectativas de seguridad de sus funciones
dentro de la organizacion.

Estén motivados para cumplir las politicas de seguridad de la organizacion

Logren un grado de concientizacion sobre la seguridad correspondiente a sus funciones y
responsabilidades dentro de la organizacion.

Tengan las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones

Asegurar que el personal a cargo de la seguridad ha sido adecuadamente formado para
el desempeiio de sus funciones y en materia de seguridad.

Revisar periddicamente el estado general del sistema de gestion de seguridad de la
informacion.




Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo
de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacion propia de la empresa o sus clientes.

Aprobar las modificaciones o nuevas politicas de seguridad de la informacidn.

Dar los lineamientos para controlar el acceso a los sistemas de informacion y la
modificacién de privilegios.

Integrar los procesos de seguridad de la informacidn con los procesos estratégicos y de
planificacidon operacional.

] X

Técnico o tecndlogo en Administracion, Sistemas, Contabilidad o
areas relacionadas.

Manejo de la operacion de un Contact center y conocimientos de la
estructura del call center.

18 meses de experiencia relacionada

Titulo de formacion técnica profesional por aprobacion de 2 afos
en educacién superior o por 2 aios de experiencia




Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente
REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano
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.( ontact

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Formador (a)

AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones

NIVEL DEL CARGO Auxiliar

2. OBJETIVO DEL CARGO

Capacitar y/o entrenar en cualquier fase del proceso al personal que se requiera, garantizando una transferencia de conocimiento adecuada en los
tiempos definidos, velando por la formacién y motivacion del personal a cargo, con el fin de impartir el conocimiento necesario para la excelente
ejecucion de sus funciones.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaboracidn de manuales de capacitacion y procesos operacionales.

Formacion de grupos iniciales.

Mantenimiento en la operacion (reentrenamiento asesores antiguos).

Realizar evaluaciones periddicas de seguimiento para medir el conocimiento del personal.

Programar induccion y entrenamiento en producto para el personal.

Mantener actualizados los temas y contenidos del entrenamiento acorde con los cambios de la Organizacidn. Para personal nuevo y antiguo.

Prestar apoyo y realizar seguimiento junto con el supervisor y auxiliar de calidad definiendo estrategias diarias para alcanzar los objetivos.

Realizar apoyo a monitoreos cuando sea solicitado por el area de formacioén o calidad.

Identificar posibles problemas y realizar planes de accidn, medidas correctivas, preventivas y de mejora.

Estudiar el modelo pedagdgico de la compaiiia con el fin de implementar nuevas estrategias.

Identificar los posibles cambios y mejoramiento al proceso.

Acudir a las capacitaciones y reuniones brindadas por los clientes.

Manejo de personal para resolver las inquietudes e identificacion de problemas.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion de la organizacion.




Mantener bajo confidencialidad toda la informacion que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el
contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacion, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante
. - Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de Formacion : Técnico carreras administrativas, psicologia o docencia o areas afines.

Conocimientos

X manejo de personal, pedagogia.
Complementarios:

Tiempo de experiencia

i 6 meses de experiencia perteneciendo a la campafia que se le esta prestando el servicio
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

Auxili Titulo de formacidn técnica profesional por aprobacion de 2 afios en educacidn superior o por 2 afios de experiencia
uxiliar

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8.NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboré Revisé Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: BackOffice

AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones

NIVEL DEL CARGO: Operativo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo al drea de operaciones mediante el seguimiento de los planes de accidn de los indicadores, cuentas y manejo de
informes relacionados con la campafia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recopilar y consolidar informacién asociada al dia a dia de la operacidn solicitada a las diferentes lineas.

Brindar apoyo o soporte a los asesores, pero canalizado a través del supervisor de la campafia.

Manejo de mallas de turno para verificar la asistencia de los asesores a la linea.

Realizar los informes y entregar informacién consolidada mes a mes de las ventas o la atencion..

Capturar y consolidar informacion de las lineas: Contactos clientes, Recursos.

Plataformas, Acuerdos de areas de apoyo etc.

Tramitar o hacer que un proceso se cumpla.

Recibir informacion del cliente.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacidon de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacidn.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.




Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacién que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacién académica:

Estudiante
. - Profesional: Post Grado:
Universitario:

Areas de Formacion: FEIIISRLREIIee

Conocimientos

. Manejo de herramientas ofimaticas y conocimientos en Contact center
Complementarios:

Tiempo de
experiencia
requerido en el
cago:

6 meses de experiencia perteneciendo a la campafia que se le esta prestando el servicio

Homologacion Nivel

X Homologacién por dos afios de experiencia
Operativo

6.COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultédneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboré Reviso Aprobé
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




People
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Asesor

AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones

NIVEL DEL CARGO: Operativo
2. OBJETIVO DEL CARGO

Atender al usuario satisfaciendo sus necesidades y expectativas, con base en los requerimientos del cliente, cumpliendo los estandares de
calidad, productividad, servicio, metas establecidas en el presupuesto de ventas y retencion de la camparfia y demas obligaciones
establecidas por la Compaiiia y el Cliente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atender y promocionar los servicios para los cuales ha sido contratado en misién de conformidad con las drdenes e instrucciones que
sobre el particular se le impartan.

En las campanas de promocion y propaganda en las zonas que le hayan sido asignadas tendientes a incrementar las ventas. El trabajador
debe utilizar adecuadamente el material publicitario que debera ser cuidado con idéntico esmero que el producto.

Manejar correctamente la papeleria y demas documentos cuyo manejo le haya sido confiado.

Informar a sus superiores de todos los hechos que con relacion a las ventas, o con sus compafieros de trabajo se presenten y deba
conocer la Empresa, a fin de evitar perjuicios econdmicos.

Atender las lineas de servicio al cliente que le designe el empleador y/o la empresa usuaria.

Cumplir con los protocolos y manuales de servicio al cliente que le entregue empleador y/o la empresa usuaria.

Llegar a tiempo al preturno (puntualidad con el horario).

Loguearse para dar inicio al turno.

Iniciar el sistema y verificar que este en correcto estado.

Iniciar los programas que se requieren para el funcionamiento de la campana.

Grabar la informacién correcta en el software del aplicativo de la campania.

Realizar en los eventos que actie como vendedor, las ventas propuestas segun condiciones y regulaciones establecidas por la empresa.

Atender las dudas de los clientes respecto al producto.

Solucionar todas las insatisfacciones de los clientes respecto al producto y demas temas relacionados con el servicio.

Brindar informacidn precisa del servicio y/o producto.

A cumplir las reglas, manuales, procedimientos, comunicaciones internas o cualquier otro tipo de documento del empleador y/o la
empresa usuaria.

Mantener actualizados los datos necesarios ante la oficina de gestion humana a fin de que empleador le pueda hacer llegar cualquier clase
de correspondencia durante la vigencia o a la terminacidn de su contrato de trabajo; motivo por el cual la direccidn de su residencia,
teléfono, celular, etc., deberan permanecer debidamente actualizados.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestidon de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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




Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacidn e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacidn de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacidn, modificacion, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacidn que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5.CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacidn académica:

Estudiante .
Universitario:

Areas de Formacion : BERIES

Conocimientos
Complementarios:
Tiempo de
experiencia
requerido en el
cargo:

Manejo de herramientas ofimaticas y conocimientos en Contact center

6 meses de experiencia relacionada

TGl N O Il No aplica homologacién (Caso exclusivo de Auxiliares de servicios generales y Auxiliar de mantenimiento a los
Operativo cuales solo se les exigira hasta noveno grado)

6.COMPETENCIAS CORPORATIVAS
Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8.NIVEL DE RIESGO



Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ
Talento Humano

Aprobo

DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Directora de Talento Humano

Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO




PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Psicologo Asesor
AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones
NIVEL DEL CARGO: Operativo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Atender al usuario satisfaciendo sus necesidades y expectativas, con base en los requerimientos del cliente, cumpliendo los estdndares de calidad, productividad,
servicio, metas establecidas en el presupuesto de ventas y retencién de la campafia y demas obligaciones establecidas por la Compaiiia y el Cliente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Evaluar los casos con respecto al motivo de consulta brindada por el usuario.

Brindar atencidn primaria de escucha activa, atencién en crisis, primeros auxilios psicolégicos, orientacidn inicial, consultoria sistémica.

Activar las rutas y protocolos establecidos para cada caso y segun criterio profesional.

Hacer seguimiento a casos particulares a consultantes y entidades a donde se remite.

Mantener un relacionamiento efectivo y fluido con las entidades que tienen impacto en la operacion de la linea.

Velar por la atencién integral de cada una de las lineas, atendiendo el 100% de las llamadas entrantes incluyendo las llamadas abandonadas a través del retorno de
las mismas.

Gestionar con las Secretarias del municipio de Manizales las solicitudes de los consultantes.

Ingresar y actualizar la informacidn relacionada con los casos en el sistema establecido para ello.

Todas las demds relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar como contribuye su trabajo al logro de la misma.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacién propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacion, modificacidn, destruccion o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacion que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos e
informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.




5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacién : En drerecho

(o LT TN N LT T [T I ET T EHl Manejo de herramientas ofimaticas

Tiempo de experiencia requerido en

18 meses de experiencia relacionada
el cargo:

Homologacién Nivel Auxiliar Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio

Creatividad E Innovacién

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo
7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboré Revisé Aprobo

ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ

Talento Humano
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO
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PERFIL DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Abogado asesor
AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones
NIVEL DEL CARGO: Operativo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Atender al usuario satisfaciendo sus necesidades y expectativas, con base en los requerimientos del cliente, cumpliendo los
estandares de calidad, productividad, servicio, metas establecidas en el presupuesto de ventas y retencién de la campafia y demas
obligaciones establecidas por la Compaiiia y el Cliente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Evaluar los casos con respecto al motivo de consulta brindada por el usuario.

Brindar atencidn primaria de escucha activa, atencion en crisis, primeros auxilios psicolégicos, orientacioén inicial, consultoria
sistémica.

Activar las rutas y protocolos establecidos para cada caso y segun criterio profesional.

Hacer seguimiento a casos particulares a consultantes y entidades a donde se remite.

Mantener un relacionamiento efectivo y fluido con las entidades que tienen impacto en la operacién de la linea.

Velar por la atencion integral de cada una de las lineas, atendiendo el 100% de las llamadas entrantes incluyendo las llamadas
abandonadas a través del retorno de las mismas.

Gestionar con las Secretarias del municipio de Manizales las solicitudes de los consultantes.

Ingresar y actualizar la informacidn relacionada con los casos en el sistema establecido para ello.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidn, e identificar cédmo contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestidén de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacién e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.




Mantener bajo confidencialidad toda la informacién que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta
reserva sobre el contenido de los documentos e informacion propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacion, destruccién o interferencia no autorizados.

Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacidn que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:

Estudiante Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : En drerecho

Conocimientos

. Manejo de herramientas ofiméticas
Complementarios:

Tiempo de experiencia

X 18 meses de experiencia relacionada
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel

Auxili Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por 2 afios de experiencia relacionada o viceversa
uxiliar

6. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo
Creatividad E Innovacién

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa
Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales
Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente
8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultdneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboré Revisé Aprobd
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




PERFIL DEL CARGO

r People
(T_' on 1‘ ac ‘l .
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar de Calidad
AREA A LA QUE PERTENECE: Operaciones
NIVEL DEL CARGO: Auxiliar

2. OBJETIVO DEL CARGO

Monitoreo diario para el control de la informacién y el servicio prestado por los asesores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Monitorear por grabacidn, al lado y de datos.

Entregar reportes a la operacion por errores criticos y no criticos.

Diligenciar los errores criticos y no criticos de acuerdo al procedimiento en el formato de feedback.

Realizar acompafiamiento en linea a los asesores.

Participar en las capacitaciones.

Verificar el logueo de los asesores.

Realizar el informe de actividades semanal, diario o mensual, segiin campafia y requerimiento del cliente.

Enviar correos a la operacién de solicitud de transacciones, cronograma de retroalimentaciones, cantidad de monitoreos.

Apoyar la operacidn con busqueda de llamadas.

Apoyo en piso brindado soporte a los asesores.

Apoyo en la linea cuando se presente novedad.

Todas las demas relacionadas con el cargo y que su jefe inmediato considere.

4. RESPONSABILIDADES SIG

Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion, e identificar cdmo contribuye su trabajo al logro de la
misma.

Realizar las actividades propias de su gestidn de acuerdo a lo declarado en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa

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

Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los programas de cada componente.

Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SIG

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion de SGSST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST

Participar en las votaciones para elegir los participantes del COPPAST o del comité de convivencia.

Implementar y actuar de acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién de la organizacion.

Mantener bajo confidencialidad toda la informacidn que reciba y/o cree en el desarrollo de sus funciones y, guardar absoluta reserva
sobre el contenido de los documentos e informacidn propia de la empresa o sus clientes.

Proteger los activos contra acceso, divulgacién, modificacion, destruccidn o interferencia no autorizados.




Mantener bajo confidencialidad y reserva toda la informacidn que reciba de y guardar absoluta reserva sobre el contenido de los
documentos e informacionesespecializadas que son propios de la empresa o sus clientes.

5. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacién académica:

Bachiller: Técnico: Tecndlogo:

Estudiante Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacion : En carreras administrativas.

Conocimientos

X Manejo de herramientas ofimaticas
Complementarios:

Tiempo de experiencia

X 6 meses de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

Homologacion Nivel Titulo de formaciéon técnica profesional por aprobacidn de 2 afios en educacion superior o por 2 afios de
Auxiliar experiencia

6.COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo

Creatividad E Innovacion

Etica y Confidencialidad

Orientacion A Resultados

Trabajo En Equipo

7.COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo

Cumplimiento de Normas y Politicas de la Empresa

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Orientacion al Cliente

8. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacién de tareas simultaneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de confort.
- Movimientos repetitivos.
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Elaboro Reviso Aprobo
ANA MARIA IDARRAGA GOMEZ DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Directora de Talento Humano Gerente

REGRESAR A TABLA DE CONTENIDO

Talento Humano




