REFORESTADORA.
INTEGRAL DE ANTICQUIA 5.4,

Resolucion N° 36 de 2018.

(Viernes 16 de noviembre de 2018)

“Por medio de la a cual se establecen ajustes al Manual de Funciones Generales y
Competencias Laborales y los Requisitos Minimos para los cargos de la Planta de
Persconal de LA REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA S.A”.

El Gerente de |la Reforestadora Integral de Antioquia “RIA S.A.” en uso de sus atn‘bucibnes
legales, reglamentarias y estatutarias vy,

CONSIDERANDO

Que se hace necesario modificar la Resolucion Nimero 026 de diciembre 23 de 2016 Manual
de Funciones y Competencias Laborales y Requisitos Minimos para los cargos de la Planta de
personal Administrativo de La Reforestadora Integral de Antioquia “RIA S.A.”, conforme a la
estructura de Planta Global y flexible que posee la Entidad, la cual, a excepcion del Gerente
estad integrada por Trabajadores Oficiales.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Addptese para la Reforestadora Integral de Antioquia “RIA S.A” &l
siguiente Manual de Funciones y Competencias Laborales y Requisitos Minimos para los
cargos de la Planta de personal Administrativo, de conformidad con lo siguiente:

EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS MINIMOS,
es una herramienta que recolecta y estudia la informacién caracteristica de todos los puestos
de trabajo de la Reforestadora Integral de Antioquia “RIA S.A.", de tal manera que se pueda
identificar para cada. uno de ellos su proposito principal, las funciones que debe realizar y el
perfil minimo segin la CNSC que debe reunir la persona que lo ocupe. Es por lo tanto, una
herramienta valida y necesaria para formalizar la estructura organizacional, orientar la
busqueda y escogencia del personal que ofrezca la mejor posibilidad de ocupar un cargo, de
él se obtiene informacidn basica para la previsién de la fuerza laboral, la evaluacion de
desempefio, el empalme, la remuneracién y en general para todo el sistema de administracion
y gesiién de personal. .o

El presente MANUAL, debe ser visto como un aporte para la normalizacion de los procesocs
administrativos de la Reforestadora Integral de Antioguia "RIA S.A.. El proceso-de
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normalizacion en la institucién es una forma ordenada y practlca de consignar por escnto la
informacién adminisirativa, técnica y las experiencias y conocimientos con que cuenta en &l
campo administraiivo, a fin de asegurar que las situaciones sigan un métode previamenie
acordado entre |as partes, siendo un elemento esencial en el procesc de implementacién de
MECI v Gestidon de la Calidad NTC1000. De obligatoriedad para los entes pubitcos y del
Estado.

La elaboracion del presente Manual se hizo teniendo en cuenta [os documentos genericos y
de caracter legal expedidos por el Departamento Administrative de la Funcién Publica, v
documentos institucionales, herramienta necesaria para el levantamiento de ios procesos y
procedimientos de la Reforestadora Integral de Antioquia “RIA S.A."%.

Se establece el presente MANUAL como documento base y punto de partida para la
actualizacién permanente de ia informacion que él contiene de acuerdo con los cambios que
se susciten y para gue la Reforestadora integral de Antioquia “RIA S.A.” contintie su proceso
de modernizacion, mejoramiento continuo vy excelencia.

ARTICULO SEGUNDO. CRGANIGRAMA, MANUAL DE FUNCIONES Y REQU!S TGS
MINIMOS PARA LA PLANTA DE CARGOS:
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ARTICULO TERCERQ. El Manual de Funciones y Requisitos Minimos que se aciopta
mediante la presente Resolucidn, se actualizard o modificarda mediante Resolucion del
Gerente. Anexo 1 Manual Especifico De Funciones Y Competencias L.aborales (53 paginas)

Dada en el municipio de Medellin, Departamento de Antioquia, a los 16 dias del mes de
noviembre de 2018.

Comuniquese y camplase.
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% der&nte

PIE: Carolina Velez Guerra G.ULQ r.g 8
Direclora administrativa (E) RIA S.AL

R: Jorge William Mesa Vanegas

CGerente

Con Copia; Carpeta de Resolucicnes de RIA S.A.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. INTRODUCCION

La Reforestadora Integral de Anfioquia RIA-S.A. es una sociedad de economia mixta con
participacién plblica superior al 95% de su capital, el régimen laboral no se encuentra reguladoe
en las normas del cédigo sustantivo del Trabajo, sino que la estructura del personal de [a
empresa se divide en empieados plblicos de libre nombramiento y remocién, por penodo y
trabajadores oficiales

El régimen de los trabajadores oficiales se establece en la ley 6 de 1945, reglamentada por €l
decreto 2127 de 1945. Esta normatividad especial establece como caracteristica particular la
aplicacién de un plazo presuntivo de 6 meses en 6 meses para la terminacién del conirato de
trabajo, es decir bajo ninguna circunstancia se presume que existe otro centrato de trabajo a
término indefinido.

Con la expedicién de la Ley 909 de 2004, se introduce el concepto de competencias laborales
en la Administracion Plblica para desempefar un empleo publico incluyendo los requisitos de
estudios vy experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio
publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del empleo.

De acuerdo a esta Ley, Gobierno Naclonal expidid los decretos leyes 770 y 785 de 2005, los
cuales establecen los criterios y la obligatoriedad de las entidades del orden nacional y
territorial para definir e incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos las
competencias laborales para el ejercicio de los empleos pUblicos.

Es asi como ia Reforestadora Integral de Antioquia S.A.- RIA.S.A.; presenta el ajuste del
manual especifico de funciones y de competencias laborales (ya reglamentado por la
Resolucién N. 026 del 23 de diciembre de 2016), en el cual se define la planta de cargos de la
empresa, definiendo por cada cargo e! proposito principal, las competencias funcionales cor
sus respectivas coniribuciones individuales (productos © resultados) y conocimienios
esenciales de los empleos, teniendo en cuenta los lineamientos contenidos en el Decrefo 2539
de 2005, que servira de base para la apertura de los procesos de seleccidn e ingreso a la
Empresa, en los términos de la Ley 909 de 2004."

1 Ver articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 parz el caso de las entidades territoriales. y log articulos 8%y 12 del e
Decreto Ley 770 de 2005, aplicable a lzs entidades nacionales. ‘
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Es importante resaltar que este manual es una herramienta necesaria no sélo para los
procasos de seleccién e ingreso, también hace parte esencial de los procesos de gestion de
la calidad que actualmente se vienen implementando en la Empresa.

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, es en definitiva un instrumento
disefiado para lograr una adecuada Administracién, en él se podra encontrarse una descripcion
detallada de las funciones tanto transversales como esenciales gue se realizan en cada uno
de los cargos especificos, los criterios de desempefio, conocimientos basicos o esenciales,
requerimientos de estudio y experiencia que se deben acreditar para el adecuado y eXii‘OSO
desempefo de los mismos.

Con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se pretende entre otros el
logro de los siguientes propésitos:

0 Organizar la marcha de procesos administrativos como la Seleccion y
Fleccién, {a Induccion de nuevos funcionarios, la Formacion, Capacntaczon en el
puesic de trabajo y entre otros la Evaluacion del Desempefio. :

0 Forjar en todos los Funcionarios de RIA.S.A., un mayor nivel de compromiso frente al
desempefio eficiente.

2. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL.

El propésito principal del cargo, las funciones esenciales y transversales, establecidos en el
presente Manual, se aplicara a los cargos aprobados en RIA.S.A. Y sera la base para futuros
procesos capacitacion, evaluacion del desemperfio, movilidad interna y promocion de los
funcionarios vinculados, en el marco de la planta global.

3. DEFINICIONES PARA LA APLICACION DEL MANUAL.

Para efectos de comprensién, interpretacién y aplicacién del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, se recomienda tener en cuenta las mgmentes
definiciones:

3.4. Acdtualizacidén. Se refiere al cambio autorizado por la Gerencia, mediante la cual se
modifican algunos contenidos o funciones especfficas. También aplica Cuando se
actualicen, adicionen funciones a un cargo especifico, 0 s& cree uno nuevo.

3.2. Cargo. Es el conjunto de funciones, deberes y responsabilidades que deben ser

PORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIARIASA.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.8.

3.7.

3.8.

3.8.

3.10.

3.11.

atendidas por una persona natural, para satisfacer las necesidades permanenies de la:

administracion de RIA.S.A.

Conocimientos Esenciales. Corresponde al conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien
esté llamado al desempeno del cargo. ‘

Criterics de Desempefio. Son los resultados eéperados de la actividad laboral que dan
cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de las funciones. Los criterios permiten

determinar si el funcionario alcanza o no el resultado descritc en el elemento de

competencia.

Denominacion Del Cargo. Es el conjunto de funciones, tareas requeridas para
levarlas a cabo, con la finalidad de satisfacer el cumplimienio de los planes de
accion propios de cada Dependencia. R

Descripcién de Funciones Transversales. Son los diferentes enunciados que indican
que hace o que debe hacer el funcionario en su cargo. Estos enunciados son afines para
los cargos teniendo en cuenta su denominacién (Directivo, Profesional, Técnico,
Asistencial), en el marco de la planta global aprobada para RIA.S.A.

Funcionario. Es la persona contratada y/o nombrada por una autoridad competente para
ejercer un cargo, tomar posesion del mismo y gjercer un conjunto de funciones sefialadas
por RIA.8.A. v se vincula mediante una relacion de caracter legal y reglamentario
regulada por normas que establece el derecho.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Es |a descripcion en
detalle de las funciones y requisitos de estudio, experiencia y otros, gue corresponde a
los diferentes cargos ¢ puestos de trabajo que desempefian los funcicnarios de RIA.S.A,
de acuerdo con la planta de personal aprobada.

Perfiles. Son las exigencias de formacion, entrenamiento y experiencias laborales,
concretas y particulares que se deben acreditar para el desempefio del trabajo especifico.

Planta Global. Consiste en la relacién detallada de los empleos requeridos para el
cumplimiento de las funciones de una entidad, sin identificar su ubicacidn en las unidades
o dependencias que hacen parte de la organizacién interna de la institucion.

Planta de Personal. Es la agrupacion de los cargos de la planta de personal aprobados
por la Junta Directiva con las modificaciones que Establezca la Gerencia, bien sea que
se encueniren provistos ¢ vacantes.

REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA SA. Pagina 3
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3.13.

3.14.

3.15.

3.18.

3.7,

. Proceso de Seleccion de Personal. Es un proceso dinamico en el marco de la

adminisiracién del Talento humano, cuyo propésito es la blUsqueda de cand;datos
idéneos para proveer una vacante, en un momento determinado. :

Propésito Principal dei Cargo. En este enunciado se identifica la razén de ser dei cargo
en términos de resultados. _

Requisitos de Estudio. Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones plblicas o privadas, reconocidas por el Gobierno Nacional correspondientes
a educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado, en las modalidades de formacion técnica profesional,
tecnoldgica y profesional y en programas de posgrado en las modalidades de
especializacién, maestria, doctorado y posdoctorado.1

Requisitos de Experiencia: Son los conocimientos, habilidades, desirezas adqumdas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesidn u oficio.

Trabajo Especifico. Es la identificacién, denominacién o nombre que se le da a la
relacion o descripcion de las funciones, actividades, tareas, labores y responsabilidades
que cumple un funcionario en el desempeno de un cargo.

Unidad Organizacional. De acuerdo con la agrupacion de los procesos de trabajo v la
funcién, la unidad organizacional corresponde a las diferentes Dependencias existentes
en RIA.S.A,, las cuales agrupan direcciones, coordinaciones y otros cargos relacionados
con un mismo objeto misional.

‘4 ACTUALIZACION DEL MANUAL.

El'Manual Especifica de Funciones y Competencias Laborales, que fue actualizado por la
Coordinacién de Talento Humano y la Direccién administrativa (E). Revisado y aprobado por
la Gerencia elevado a Norma interna mediante acto administrativo Resclucién N° 36 de 2018.

Expedido por el Representante Legal, el cual se actualizara, modificara o adicionara med:ante
&l siguiente procedimiento:

Comu’nicac_ién debidamente sustentada a la Coordinacién de Talento Humano, y a la
Coordinacién Administrativa y Apoyo Financiero y Contable mediante fa cual se solicita la
actualizacion, modificacion o adicién de las funciones especificas o de los perfiles.

4.4 Analisis del documento de actualizacién, maodificacién o adicién por parte de la
Coordinacién de Talento Humano y la Coordinacién Administrativa Y Apoyo F:nancrero y
Contable postenormente su presentacién a la Gerencia.

7 REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA SA.
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4.2 Expedicion del resultado de actualizacién, modificacién o adicién, por parte deg la
Coordinacion de Talento Humano vy la Direccién administrativa (E). mediante [a actualizacion:
del Manual de Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

4.3 Actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales en el Sistema
de Gestién de RIA.S.A.

5 ASESCRIAY CONTROL. | _
La asesoria y asistencia sobre la utilizacién adecuada del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, sera responsabilidad de la Coordinacién de Talento Humano y la
Direccién administrativa (e) de RIA.S.A.

6. DENOMINACION DE LOS CARGOS.

Teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones, requisitos y competencias laborales
exigidas para su desempefio, los cargos en RIA.S.A. Seran Agrupados en la siguiente
denominacion: Gerencial, Primer Nivel Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial. ~ -

8.1 NIVEL GERENCIAL.,

Corresponde a funciones de direccionamienio estratégico, formulacidn  de poﬁticaé'
institucionales y administracion de la Entidad.

6.2 PRIMER NIVEL DIRECTIVO.

Agrupa los cargos a los cuales le corresponden funciones de direccionamiento astratégico,
formulacidn de politicas institucionales y de adopcién de -politicas, planes, programas vy
proyectos. Su caracterizacion implica el cumplimiento de funciones de direccion, conduccidn y
orientacion, '

6.3NIVEL PROFESIONAL.

Agrupa los cargos que ejercen funciones de Supervision, ejecucién y seguimiento de los -
planes, programas y proyectos institucionales; los cuales requieren de la aplicacién de los
conocimientos técnicos y propios de una carrera profesional diferente a la técnica profesional
y tecnolégica.

6.4NIVEL TECNICO.

Cgorfpp'rende los cargos que gjercen funciones técnicas o de apoyo, cuyo objetivo es &l .
£

E",’;f’
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. desarrollode los procesosy procedimientos misionales y de soporte, en los cuales predomlnan
actividades {écnicas y sin nivel de especializacion. _

8.5NIVEL ASISTENCIAL.
. Comprende los cargos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apbyo y

. complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
| caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple gjecucion.

____ FUNCIONES Y COMPETENC%AS LABORALES

;l IDENT!F!_“, cio

| Denominacién del Cargo “Gerente Ejecutar ias drspos;clcnes trazadas por Ia Junta

| Nivel de Direccion: Primero Directiva. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar

I N°. de cargos aprobados: Uno(1) las actividades administrativas de la empresa, ejercer la
‘Ubicacion del Cargo: Gerencia General representacién administrativa, comercial, juridica vy
Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva financiera, Definir las politicas y directrices generales
Clasificacion del cargo: Empleado Pdblico de |para  la administracion generando los = procesos

Libre Nombramiento y Remocion. adecuados para un funcionamiento 6ptimo de la misma, |
Unidad Organizacional; Gerencia General permitiendo asi el cumplimiento a su mision, a través de
Administra Talento Humano: Sl Ia formulacion de politicas institucionales y adopcion de

planes, programas y  proyeclos ~de Ia
REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA

RIA.S.A.
' » Representar a la Empresa y adm:mstrar su patnmomo
» Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta
Directiva.
> Dirigir a la Empresa en sus relaciopes internas y externas y comprometeria con sus actos
> Suministrar informacién veraz y oportuna a las auioridades competfentes y a las personas a
quienes ésias hayan confiado la responsabilidad de obteneria.
> Elaborar y presentar a la Junta Directiva las condiciones generales en las que la Empresa presta
 los servicios a'su cargo v que constituye la base de los compromisos adquiridos
» Formular y cumplir las politicas sobre comunicacién, divulgacién e imagen corporativa de |a
Empresa. ' -~
> “Separar, elegir libremente el personal de planta y autorizar la contratacién de los func;onanos
que sean necesarios para el desarrolio del objeto misional de RIA.S.A.
> Expédir las normas: que regulen la organizacion interna de la empresa a traves de actos
administrativos.
[
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FUNCIONES

» Ser la segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en la Entidad frente a |

ios servidores publicos.

> Practicar el autocontrol y responder ante la Junta Directiva por la aplicacion de las d:sposwzones

del Sistema de Control Interno a los procesos que conforman sus funciones.

> Expedir el manual especifico de funciones y requisifos de los servidores de la entidad sus;

modificaciones y/c adimones Y los Cod:gos de ,Ehca Y Gob[emo Corporativo de Ja Entidad

Trazar las politicas adm;mstrahvas de RIASA M!os proyecios corporat;vos negocnos y
presupuestos que seran sometidos a consideracién de la Junta Directiva.

Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de Ia entidad

Cumplir con las funciones determinadas en los Estatufos.

Otras que le sean asignadas por la Junta Directiva o por la Asa_mbiea de Accicnistas.

VVVYVY VYV VWY

Cumplimiento del Plan Esiratégico.

Liderazgo.

Negociacion.

Pensamienio Esirategico.

Gestidn de los recursos necesarios para el logro del objeto misional de RIA.S.A.
impacto e influencia.

Direccién y Delegacién.

Apertura y Sensibilidad Cultural

Globalizacion

Administracion Financiera

Pensamiento Estrategico.

Normatividad que rige la funcicn publica.

VYVY
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> Certificado de existencia y representacion legal
» - Plania de cargos definida

> Proyeccion del Plan estratégico

- ' Aplicaciéon de las Decisiones y directrices de la Asamblea genera[ de ACCEOﬂlSlaS y Junta
Directiva

Presupuesto ejecutado.

Metas Cumplidas.

Objetivos cumplidos.

{nformes de labores.

Actos administrativos.

Proceso de seteccién de personal

\7

VVVVVY .

& Orientacién alj Liderazgo. Conocimiento de costos | Titulo Profesional  en

{
servicio Planeacién. ¥ presupuestos. Administracién, Derecho,
b Proactividad Toma de decisiones lnger]leréas o carreras aﬁ_nes

s Orientacién en | Resolucion de | Conacimientos en | relacionadas con el cbjeto
valores. problemas. direccionamiento social de la Entidad.

s Calidad en Creativi‘da‘d e innpvacién_ estratégico ¥ | Especializacién én areas
productos y Apre‘ngi‘lzaje continuo. corporativo. relacionadas con 1as
servicios. Flexibilidad. _ o funciones del cargo.

b Transparencia. Adaptacion al Cambio. . | Conocimientos en ;
o Compromiso con la | 17203jo €N equipo. finanzas Treinta y seis (36) meses de
| organizacién. Colaboracion. experiencia profesional
i Relaciones personales. relacionada y conocimiento
Conocimiento . del de procesos comerciales
entorno. . - | contractuales, financieros,

adminisfrativos y operativos
en empresas de servicios
Preferiblemente en el sector
publico.

/REFORESTADORA INTEGRALDE ANTIOQUIARIASA.  Pégina8
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Adminisira Talento Humano: SI

' Sl : "T:DESCR!PCION DELCARGO. .«

l lBENT F’ICWCIO [ II. MISION O PROPO :

Denominacién del Cargo Secretarto Generaf Planear, dlnglr y controlar la gestzon contractual y
Nivel de Direccion: Segundo juridica de la eniidad. Para lograr dicho propésito,

N°. de cargos aprobades: Uno(1) desde la Secretaria General, se brindard asesoria
Ubicacion del Cargo: Secretaria General | juridica permanente, de tal forma que los actos y
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General contratos que se ejecuten se desarrolien de acuerdo
Clasificaciéon del cargo: Empleado Publico de|con las normas legales vigentes. '
Libre Nombramiento y Remocién. Ser secretario general de la Entidad, de la Junta,
Unidad Organizacional: Secretaria General Directiva y de la Asamblea de Accionistas.

a su Dependencia.

Mantener permanentemente informados a Eos dlrect:vos y profesionales bajo su responsabilidad; |
sobre el estado de accién y planes de mejoramiento que se derivan de las auditorias realazadas:

Apoyar y ejecutar los requerimientos del Sistema de Gestion de Cahdad gue permitan ewdenc;ar
el mejoramiento continuo de RIA.S A

Participar activamente en la definicién, divulgacion y ejecucidon de la estrategta insfitucional de
RIA.S.A.

Liderar y apoyar a su equipo de colaboradores para la alineacién estratégica de los procesos a

su cargo, la definicidén coherente de sus planes de accion y de los presupuestos relacionados.

Y| V| VI ¥

Presentar con periodicidad convenida todos los informes de ejecucién y de resulfados que ‘solicite
ta Gerencia General y los diferentes entes de control.

v/

Garantizar la aplicacién de la Norma Técnica de Calidad de la Gestién piblica NTCGP1 OOO yde
los lineamientos del Sistema de Gestidn de Calidad vigentes en RIA.S.A. aplicables a los:

procesos de la Secretaria General.

v

Disefiar las politicas, procedimientos y actividades concemientes a los clienfes internos vy
externos dentro de los procesos a su cargo, buscando documentar, ejecutar y hacer seguimiento
a las acciones preventivas, correctivas y de mejora pertinentes.

Realizar procesos de investigacién de buenas practicas empresariales e innovacion en todos los
aspectos relacionados con los procesos a su cargo, buscando apropiacién del conocimiento.

Yi VY

Proponer a la Gerencia General iniciativas que proyecten a RIA.S.A. hacia el futuro, en los

~

e

procesos y temas a su cargo buscando la proyeccidn que se requiere para posicionar a la entidad.

REFORESTADORA INTEGRAL DEANTIOQUIA R;A S — ——
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NCIONE

> Gerenciar el Talento Humano a su cargo, contribuyende a la existencia de mejores: niveles de
clima organizacional, donde se estimule el incremento en la satisfaccidn y la productividad en el
desempefio laboral, como factores acordes al nivel de exigencia en la ejecucién de los procesos
las directrices gue se tracen en RIA.S.A_ al respecto.

CIONES ESENGIALE!

Lievar, conforme ala ley, los libros de actas de la Asamblea de Accionistas y de la Junta Directiva.
Registro de acciones y autorizar con su firma las copias que de ellos se expidan.

]

(-]

~Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de |a entidad

@

Liderar el disefio, [a organizacién, la ejecucion y el control de planes, programas y proyectos
generados en la Dependencia y velar por la adecuada aplicacion de las normas y procedlmtentos
vigentes de la-entidad.

& |

Cumplir con las funciones determinadas en los Estatutos.

Adelantar todos los tramites inherentes a la parte societaria de la entidad, apoyando a Ia Gerencia
. en asuntos relacionados con la modificacion de estatutos, reglamentacion de emisién de
acciones ,dar respuesta a los derechos de peticién, entre otros

@

-De acuerdo con la naturaleza del cargo, desempefiar las funciones que le sean a&gnadas por el
- Gerente General, la Junta Directiva y la Asamblea de Accicnistas.

@

G

" Practicar el autocontrol y responder por la aplicacion del control interno administrativo en
referencia a los procesos que conforman sus funciones, ademas velar por fa implementacion del
control interno disciplinario. -

‘Manual de contratacion
Libros. de actas de Juntas y Asambleas al dia.
Cumplimiento del Plan Estratégico.
Liderazgo.

 Negociacion.
Pensamiento Esiratégico.
Impacto e influencia.
Direccion y Delegacion.

“Apertura v Sensibilidad Cultural

VVVYVYYVYYVYVY|

i,
K:
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Glohalizacion

VVYVYY

Normas vigenies relacionadas con la contratacion publica.
Pensamiento Estratégico.

Normas que regulan ia operacién en las sociedades de economia mixta.
Normas de austeridad y eficiencia en el gasto piblico.
Manejo basico de Herramientas Office (Word, Excel, power point).

Planes de mejoramiento de la entidad.
Apoyo a la proyeccion del Plan estratégico
Cumplimiento y aplicacién de las decisiones vy directrices de la Asamblea general de Accionistas

y Junta Direcliva
Metas Cumplidas.
Objetivos cumplidos.
Informes de labores.

YVV YVV

» Compromiso con la
organizacién,

Trabajo en equipo.
Colaboracion.
Relaciones personales,
Conocimiento del
egntorno.

Conocimiento
normatividad vigente en
areas relacionadas con
el objeto misional del
cargo.

Titulo Profesional _' en .|

 Orientacion al{ Liderazgo. Conocimientos en
servicio Planeacion. direccionamiento Derecho, Administracion ,

e Proactividad Toma de decisiones estratégico y|Ingenierias o carreras|.
Orientacion en | Resolucion de | corporativo. afines relacionadas con el
valores. problemas, objeto social de la Entidad.

b Calidad en | Creatividad e innovacién. | Conocimientos en . _
productos y Aprendizaje continuo. finanzas y conocimiento | Especializacion en &reas| -
servicios. Flexibilidad. de costos y|relacionadas con_ las|

o Transparencia. Adaptacion al Cambio. | presupuestos. funciones del cargo. |

Treinta y seis (368) meses
de experiencia profesional |

relacionada Ly
conocimiento
procesos comerciales

i del

REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIARIASA.
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de setrvicios _
Preferiblemente  en el
sector plblico.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Déﬁommaélon dei 'Cargo Jefe de OfCInaHDH‘IQIF c"oordln‘afr ”y responder por las audrtonas'

Gestion de ' Confrol Interno programadas y no programadas dentro del Plan de t
Nivel de Direccion: Segundo Auditoria, Brindar asesocria, acompafiamiento y apoyo a |
N°. de cargos aprobados: Uno(1) las diferentes areas de la entidad dando respuesta a los |
Ubicacion del Cargo: Control Interno requerimientos de entes externos, solicitud " de}
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente informacion y documentacién, seguimiento de los planes
Clasificacién del cargo: Empleado Publico- |de mejoramienic que se derivan de las auditorias de}
nombramiento de periodo. entes externos y operativos, seguimientos a los planes|
Unidad Organizacional: Control Interno de accion de cada una de las areas de la entidad. i
Administra Talento Humano: Si Asesorar, promaever, ejecutar y evaluar el desarrollp del|

sistema de control interno de la Reforestadora Integral |
de Antioquia RIA S.A., recomendando Jas acciones de |
mejoramiento continuo, para el logre de la Mision y|
objetivos institucionales con eficiencia y eficacial
enmarcado en la normatividad vigente. ;

= Planear dll’lgl!’ y orgamzar la venf' cacién y evoluc:on del Slstema de Control Interno. i
a Verificar que el Sistema de Conirol interno esté formalmente establecido dentro de la. institucion v
que su servicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos v, en particular de'.f
aquellos que tengan responsabilidad de mando. 2
o Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Institucion se cumplan por
los responsables de su ejecucién y en especial que las areas o empleados encargados de ia )
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién. N
o Verificar que los controles asociados con todas y ¢ada una de las actividades de la Institucién esténi;
adecuadamente definidos y se mejoren de acuerdo con la evolucidn de la institucion, :
a Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas; |
proyectos y metas de la Institucion en el proceso de toma de decisiones, a fin que se cbtengan fos §
resultados esperados.
o Servir de apoyo a los directivos de la entidad en el proceso de toma de decisiones, a fin que -se’ :
obtengan los resultados esperados. i
o Verificar que los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes vy los s;stemas def
informacidn de [a Instifucion y recomendar los correctivos que sean necesarios. !
a Fomentaren foda la institucién ia formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramzento ‘
confinuo en el cumplimiento de la misidn institucional.
o Evaluary verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarro!io :
del mandato constitucional y legal, disefie la institucion.
a Mantener informado al Gerente acerca del estado de Control Interno de Ia Institucion, dando cuenta
de Ias debilidades detectadas v de las fallas en su cumplimiento.
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Verfﬁcar que implanten las medidas respectivas recomendadas.

Cumplir con ias direcirices emanadas por el Departaméento de la Funcion Puablica, la Contralona
General de la Reptblica, Archivo General de ia Nacién, Contaduria General de la Nacson demas
entidades del gobierno para el cumplimiento de las funciones.

Vigilar que la atencidn de las quejas y reclamos se presie de acuerdo con las normas legales
vigentes vy rendir al Gerente un informe semestral scbre el pariicular.

Evaluar que estén claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad que todas las
acciones desarrolladas por la institucion se enmarquen dentro de este contexto.

Velar porque se establezecan y apliquen medidas para prevenir los riesgos, evaluando Jos aspectos
tanto internos como externos que puedan llegar a representar amenaza para la consecucion de los
obietivos institucionales con miras a establecer acciones efectivas integradas a los procedimientos.

“Evaluar y determinar la eficiencia, eficacia y economia de los procesos contables, estableciendo la
confiabilidad, oportunidad y utilidad de los mismos, realizando el seguimiento necesario para gue se
apliguen las medidas recomendadas, aplicande las Normas de Auditoria Generalmente acepiadas.

n Garantizar que el Sistema de Contrel Interno disponga de sus propios mecanismos de vanf;caczon
¥ evaluacién.

Evaluar y velar porque fa institucion dlsponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados
para.el disefo y desarrollo de la organizacion de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

Cumplir con fas demas funciones que legal, estatutaria o reglamentariamente le sean asignadas por
el Gerente y que permitan cumplir con. los objetivos del cargo.

Brindar apoyo por medio de una cultura de control al interior de la Institucién para el logro de los
objetivos y metas programadas

Asegurar el cumplimiento de las leyes y normatividades, para que el proceso de gestién brinde
-efectividad, eficiencia, economia y transparencia orientado a la identificacion de controles débiles e
insuficientes. -

Garantizar el cumplimiento de la misién de fa Institucién.

Velar por el disefio, desarrollo y mejoramiento continuc de los procesos implicitos enla dependencna

Propiciar en forma permanente la creacion de unas condiciones de trabajo que permltan un clima
laberal con un alto grado de motivacion al personal.

Fomentar en todos los estamentos de ia entidad, la formacién y capacitacién de los servidores
pblicos y trabajadores oficiales de la entidad para que los mismos se constituyan en factores
_determinantes en el ofrecimiento de un servicio de excelente calidad técnica y administrativa.

Propender por el mejoramiento continuo a través de planes, programas y proyectos pensando
siempre en la vision Institucional. :

Participar activamente dentro del sistema de gestion integra

® “Planear dirigir y preéentar para ap'robac:oh“denla Gerenc;a General el plan de auditoria dé ia"
Entidad.

© Apoyar y acompafiar a los miembros de la entidad en el desempefio de sus actmdades afraves
del analisis, verificacién, recomendacion, asesorfa e informacion concerniente a: Auditorias
internas, planes de mejoramiento, plan de accién y recoleccion de informacion

"REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA S.A. © . Piginald -
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e velar y mantener permanentemente informados a los directivos acerca del cumplimienio y
desarrollo adecuando de los planes de mejoramiento gue se derivan de las auditerias, los planes
de accién y la entrega a tiempo de la informacién solicitada por los entes externos e internos.

e Coordinar y velar por el envio de las respuestas a los requerimientos formulados por los enies
externos en los tiempos establecidos

» Analizar y cuestionar constantemente las diferentes actividades y generar controles que eviten,
fraudes, robos y siniestros, ademds de velar por que se dé cumplimiento al plan anticorrupcién

estructurado por la entidad y presentado antes las autoridades compeientes.

VVVVVYVYVY]

Aportes al plan dé auditoria de la Entidad y planes de mejoramiento

Acomparfiamiento y respuestas oportunas a los requerimientos de los entes externos
Seguimiento y acompafamiento a los planes de mejoramiento derivados de las audiforias .
Indicadores de Gestién.
Seguimiento a los planes de accidn
Seguimiento al manual de procesos y procedimientos
Seguimiento a la normatividad inferna de la entidad
Seguimiento a la Gestion de Calidad de la entidad

organizacion,

Colaboracion.
Relaciones personales.
Conocimiento del

normatividad vigente en
areas relacionadas con
el objeto misional del

« Orieniacion al| Liderazgo. Conocimientos en|Titulo Frofesicnal en
servicio Planeacién. direccionamiento Derecho, Administracion ,

ke Proactividad Toma de decisiones estrategico y|Ingenierias o carreras| .

e Orientacion en | Resolucion de | corporativo. afines relacionadas zfines !
valores. problemas. con el objeto del cargo en

e Calidad en | Creatividad e innovacion. | Conocimientos &n|mencion
productos y Aprendizaje continuo. finanzas y conocimiento Especializacién en .areas >
servicios. Flexibilidad. de costos yirelacionadas con - las|

o Transparencia. Adapt_acién al Cambio. | presupuestos. funciones del cargo. :

s Compromiso con la  Trabajo en equipo. Conocimiento

| Treinta vy seis (36) meses .

de experiencia profesional
relacionada _ y

entorno. cargo. conocimienio . de
procesos comerciales
Normas vigentes sobre | contractuales, -
Gestidén Documental. financieros, ‘
1A administrativos i
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Conocimientos Normas
Control Interno y afines.
Conocimientos Normas
y técnicas de auditoria.

Conocimientos en
Administracion del
Riesgo.

Conocimiento del

Modele Estandar de
Control interno —~ MECI.
Conocimientos en
Contratacion Estatal.

Manejo - de.

herramientas de Office

operativos en empresas
de servicios
Preferiblemente - en ej
sector publico.

Treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional
en actividades de control
interno. :

De conformidad: con el
articulo 8 de la Ley 1474
de 2011, modificatorio del

articulo 11 de la Ley 87 de

1893

| »

. Torsraonamiig
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FUNCIONES Y COMPETENC]AS LABORALES

DESCRIPC!ON DEL.CARGO. -

! iDENTi FICACION

- H; MISION O PROPOSITO DEL

Denominacién det Cargo: Dlrector Apoyar a la gerencia en las Eabores admmsstrativas y
Administrativo relacionadas con el manejo de personal de la empresa,

Nivel de Direccion: Segundo
N°. de cargos aprobados: Uno(1}

su seguimiento y calificacion, al igual que-implementar y
dar cumplimiento al sistema de control de interno]

Ubicacion del Cargo: Direccion Administrativa | disciplinario que disefie y se defina para la Empresa.

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
Clasificacién del cargo: Empleado publico
Unidad Organizacional: Direccion
Administrativa

Administra Talento Humano: S|

No’csf car Yy pu tcar os actos admlmstrat:vos y veiar por el tramite oportuno de los recursos de lavig
gubernativa.

Coordinar el proceso de dar respuesta a los requerimientos proferidos por las autoridades dé control. |

Liderar el disefio, la organizacién, la ejecucion y el control de planes, programas y proyectos |
generados en la Dependencia y velar por la adecuada aplicacidn de las normas y procedimientos |

de {a entidad

Liderar los requerimientos del sistema de gestion de calidad en la direccién administrativa, con el fin

de coniribuir al mejoramiento continuo de la entidad.

!

rl

Hacer seguimiento a las érdenes y contratos de prestacién de servicio.

(]

Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato, los informes de gesfion gue dan

cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes de accion.

Hacer las veces de jefe de personal de la Empresa.

Hacer fas liquidaciones de ndmina y prestaciones sociales.

C{0io|0

Hacer las veces de jefe de control interno disciplinario de la empresa.

Coordinar la atencién de los PQRS solicitados por entidades pubilcas y privadas, asi como de 108
usuarios particulares, de conformidad a las normas que rigen los servicios y funciones de la Enfidad, E

(m]

En ausencia del secretario general; Adelantar todos los trémites inherentes a la parte societaria de
la empresa, apoyando a la direccién juridica en asuntos relacionados con la modificacion dej

estatutos, reglamentacion emisién de acciones, dar respuesta derechos de peticion, entre otros.

Coordinar todo el proceso de dotacion y control de cada uno de los insumos requeridos por cada

dependencia para su funcionamienfc_

Practicar el autocontrol y responder ante la Junta Directiva por la aplicacidn de las dlsposmiones dei :

Sistema de Control Interno a los procesos que conforman sus funciones.

e
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e Asumir ja responsabilidad frente a los asuntos relacionados con la organizacion, direccién y
control de los servicios administrativos de la Dependencia, sugiriendo las medidas necesarias
para meijorar su funcionamiento.

s Optimizar los recursos financieros, técnicos, fisicos, materiales y talento humane, por medxo de
" la,aplicacién de las técnicas admamstratfvas adecuadas a las circunstancias y a las neceSIdades
de RIA.S.A.

e Participar en la elaboramon ¥ actuahzac;on de los manuales, procedimientos, mstructwos ¥
demés documentos que soportan la gestién y que hacen parte del Sistema de Gestzon de la
Calidad.

» Acordar con el Gerente, el establecimiento de politicas y lineamientos que permitan optlmizar los
procesos y recursos de las areas a su cargo.

e Disefiar procedimientos y actividades para gerenciar el servicio al cliente interno y externo deniro
de los procesos a su cafgo, buscando la ejecutar las acciones preventivas, correctivas, y de
mejora pertinentes.

e Garantizar la interaccién efectiva de sus procesos a cargo con toedos los procesos
organizacionales de RIA.S.A, buscando la eficaz coordinacién, el trabajo :nterdssmphnano y la
solucion conjunia de problemas que llegaren a presentarse

" e -Cocn el acompanamiento de la Coordinaciéon de Talento Humano, administrar el -equipc de
colaboraderes, buscando generar un clima organizacional éptimo y la produc’uwdad en el
desempeno del Talento Humano bajo su responsabilidad.

¢ Dinamizar los procedimientos operativos y adminisirativos de la Direccibn Administrativa y
' Financiera, con el fin de tomar decisiones en forma oportuna.

e Enausencia del secretario general; Llevar, conforme a la ley, los libros. de actas de ia Asamblea
de Accionistas v de la Junta Directiva. Registro de acciones y autorizar con su fi rma las copias
que de ellos se expidan. -

- De acuerdo con ia naturaleza del cargo, desempefiar las funciones que le sean aszgnadas por su
jefe i medtato

ir}dica.dores de Gestion.

Seguimiento a los planes de accién

Seguimiento al manual de procesos y procedimientos
Seguimiento a la normatividad interna de fa entidad
Seguimiento a la Gestion de Calidad de la entidad

>
>
>
>
>

e ANOU A SA - T ST —
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Coordinacion de Rendicion de cuenta Organismos de control.
Proceso de seleccion de personal
Control Interno disciplinario

Némina y Liquidacion de trabajadores.
Reclamaciones Administrativas.
Coordinacidén de derechos de peticion.
Proyectar actos administrativos y resoluciones. f
Manual de funciones y competencias laborales, manual de procesos y procedimienios necesarios y|
acordes al funcionamiento de la Entidad. o
Control de compras

Plan anual de compras.

o Coordinar atencién PQRS.

» Orientacion a
servicio
 Proactividad
e Orientacion
valores.

e Calidad
productos y
servicios:

» Transparencia.

» Compromiso con la
organizacion.

en

liderazgo.
Planeacién.

Toma de decisiones
Resolucion
problemas.
Creatividad e innovacién.
Aprendizaje continuo.
Flexibilidad.

Adaptacién al Cambio.
Trabajo en equipo.
Colaboracion.
Relaciones personales.
Conocimiento del
entorno.

de

Conocimientos en
direccionamiento
estratégico y
corporativo.

Conocimientos en
finanzas y conocimiento
de cosios y
presupuestos.
Conocimiento
normatividad vigente en
areas relacionadas con
el objeto misional del
cargo.

Normas vigenies sobre
Gestion Documental.

Titulo Profesional en

Derecho, Administracion , [~

Ingenierias ¢ carreras
afines relacionadas afines
con el objeto del cargo en
mencién '

Especializacién en 4reas|:
las! -

relacionadas con
funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de -

experiencia  profesional
relacionada ' i
conocimiento

procesos comerciales

contractuales, '
financieros,

administrativos oy

de '..;

& uh
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.| Conocimientos Normas ; operativos en empresas
Control Interno y afines. {de servicios
Conocimientos Normas | Preferiblemente - en el
y técnicas de auditorfa. |sector piblico.

Conocimisnios en
Administracion del
Riesgo.

Conocimiento del

Modelc Estandar de
Control Internc — MECI.

Conocimientos en
Contratacién Esiatal.
Manejo de

herramientas de Office
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FUNCIONES Y COMPETENC!AS LABORALES

i DESCRIPCION DEL CARGO

l IDENT!F!CACION

S LMISION.O PROPOSI

Denominacion dei Cargo: Director Fmancsero
y Contable

Nivel de Direccion: Segunde

N°. de cargos aprobados: Uno(1)

Ubicacion del Cargo: Direccion Financiera y
Contable

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
Clasificacion del cargo: Empleado publico
Unidad Organizacional: Direccion Financiera
Administra Talento Humano: NO

Formulacion de pohtlcas elaboracmn de programas y
proyectos de tipo financiero, presupuestal y econémico]
permitiendo una optimizacion de recursos a pariir de la

disponibilidad de Informacidén = Financiera objetiva,
necesaria para la toma de decisiones de dcuerdo a la
gestién que reflejen las diferentes unidades .de la
Empresa.

= Aprobar las disponibilidad y registro presupu‘estal B

o Aprobar érdenes de pago y comprobante de egresos.

Elaboracidon y control del presupuesto de RIA

Registro y control contable de bienes muebles e inmuebles de la Empresa

Presentacién de informes de ejecucion financiera y presupuestal de manera periddica.

liguidacion oportuna de impuestos y contribuciones

Pago de ndémina, aportes al sistema integral de seguridad social y parafiscales, a contratistas y ios_?ﬁ;

demas pagos que se generen en la empresa.

Seguimiento y actualizacion del plan de negocios y plan de accion de la empresa.

Presentar los informes necesarios para el proceso de rendicién de cuentas a las autoridades

administrativas y de control.

Practicar el autocontrol y responder ante su jefe inmediato por la aplicacién de las disposiciones |

del Sistema de Control Interno a los procesos que conforman sus funciones.

Elaborar, anualmente el informe de Gestién de la Dependencia.

Revisar [a gestion de las actividades de tesoreria de la empresa.

Recibir o entregar segiin sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para |
garantizar la continuidad de la gestién pdblica al ser vinculado, trasladado o desvinculado-de su

cargo.

Presentar a las autoridades administrativas, los informes de actividades, requerldos por otrasé
dependencias, érganos de control y demas entes sobre la situacién contable y presupuestal.de la

entidad :en forma clara y oporiuna.

O

Piginazl

REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIASA.
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Asesorar a las dependencias, sobre la elaboracion, distribucion y el proceso presupuestal, basado
en las metas v politicas fijadas para cada vigencia. '

Presentar ante las instancias superiores, la documentacidén necesaria para la aprobacnon del
presupuesto y de las vigencias futuras.

Preparar los proyectos de acuerdo o resoluciones, segin el caso, para modiﬁcacwnes del
presupuesto junto con el ordenador del gasto

Coordinar la elaboracién de Manuales de Polfticas, Normas y procedimientos en [a eiaboracmn del
presupusesto.

=

Llevar registro detallado de cada una de las operaciones presupuéstales, contables y fmanc;eras de
la empresa.

Determinar la situacién presupuestal y fiscal a diciembre 31 de cada vigencia.

Cenciliacion de operaciones reciprocas con otras entidades publicas.

Coordinacion € implementacion de las NIIF/NICSP.

ololplo

 administrativas, contratistas, propietarios y publico en general.

Entregar oportunamente al area competente los informes y soportes para la rendicion de cuentas,
requerimientos y derechos de peticién, dar respuesta a los érganos de controf, autondades

Implementacion, seguimiento de indicadores por proceso correspondiente a su area.

-Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con fa

naturaleza del cargo.

e Asumir la responsabilidad frente a ios asuntos relacnonados con la planeacion, organizacion,
‘direccion y control de los servicios administrativos de la Dependencia, sugirienda las medidas
necesarias para mejorar su funcionamienio.

e ‘Liderar el disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos generados

en la Dependencia y velar por la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos

o Liderar los requerimientos del Sistema de Gestién de Calidad en la Dependencia, con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo

¢ Dinamizar los procedimientos operativos y adminisirativos de ta Dependencia, con el fin de
contribuir a la adecuada v oporiuna toma de decisiones.

¢ Elaborar y presentar el Plan Anual de Accién del Area con las actividades a realzzar y dar
cumplimiento-a los objetivos.de la misma.
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Capacidad para desenvolverse en entornos altamente exigentes.
Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de negociacion y direccion.

Administracion de recursos.

Habilidades de Negociacion.

Comunicacion Asertiva.

LLeyes aplicables al sistema contable, régimen laboral, salarial y'prestaciones para ent;dades de[
sector publico. ]

YVVVYYVYVY]|

Ejecucwn y Control scbre el Plan de Accron ;
indicadores de Gestion. T
Seguimiento a los planes de accién '
Informes de ejecucion financiera y presupuestal

Liquidacién y pago de impuestos y contribuciones.

Plan de negocios y de-accién.

Informes de rendicién de cuentas.

Pago de liquidaciones de ndémina y trabajadores.

Estados financieros.

Aprobar Certificaciones presupuestales.

Registro de los bienes inmuebles y muebles de la empresa.

Registros contables. (Causaciones, Facturas, recibos de caja, notas débitos, notas cred{to)
Coordinar la implementacién de las NIIF/NICSP

Onogoo0o0oooocdpDgo

o Orientacion al servicio o Liderazgo. = defn Tituio profesional en}
o Proactividad Resolucion de programas  de Contaduria plblica y, .|
@ Orientacion en problemas. coémputo parait Dieciocho (18) meses |
valores. g Creatividad e contabilidad - de experiencia
o Calidad en producios innovacion. o Manejo de Excel profesicnal y. I
¥ servicios. o Aprendizaje contindo. financiero o Tarieta profesional.
g Transparencia. o Adaptacién al Cambio. |o Conocimiento dejl
a Compromiso con la|o Trabajo en equipo. contabilidad
organizacion. o Colaboracion. ptiblica.
o Orientacién a|a Toma de decisiones. (o Manejo de
resultados. Dpagquetes
contables.
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FUNCEONES Y COMPETENCIAS LABORALES
S CION

Denommacnon del Cargo Director Juridico E;ercer ei 'control de la legalidad de todos los ac’tos

'Nivel de Direccion: Segundo - |juridicos de los cuales la empresa forme parte a través
i N°. de cargos aprobados: Uno(1) ~ ldel Gerente de la misma, permitiendo claridad y
1 Ubicacién del Cargo: Direccion Juridica transparencia en las conirataciones rea!:zadas de,

1 Cardo del Jefe Inmediato: Gerente manera coordinada con las unidades de la empresa.
i Clasificacion del cargo: Empleado publico :
+Unidad Organizacional: Direccion Juridica
-Administra Talenio Humano: NO

Tu Realizacion de estudios de titulos de predlos"é reforéstar

S ia Coordmar el proceso de pubhcac;wn y notificacién de los actos administrativos y velar por eE tramite
- oportuno de los recursos de la via gubernativa.
o Apoyar los procesos contractuales y legales relacionados con la Administracion del Tatento Humano,
dentro de las normas legales vigentes.
n Liderar el proceso juridico en referencia a contratos y actos que se expidan o mtervenga la entidad
'y apoyar los procesos juridicos en el que sea parte la entidad.
‘0 Tramitar permisos, autorizaciones, salvoconductos, solicitudes de reconocimiento del Inceniivo
- forestal, certificaciones de exportacion y las solicitudes de registro de plantaciones de acuerdo a la
'norma’uwdad vigente, ante la Corporacion Autdnoma o quien haga las veces de autoridad ambiental
" competente, para los proyectos que realiza la Empresa.
‘o Asesorar a.los contratistas para el framite de los permisos y autorizaciones para quemas y rocerias.
o Emitir conceptos juridicos sobre contratos y actos que se expidan o intervenga la en’udad e intervenir
en los procesos juridicos en que sea parte la empresa. :
o Resolver consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como con [os usuarios
particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Institucion
' Asesoriay representacmn judicial y extrajudicial en litigios de naturaleza contractual.
‘o Elaboracién de contratos, actas de inicio de los mismos, invitaciones privadas y publicas de derecho
~ privado para llevar acabo la confratacion y adendas.
o Proveer la informacion juridica v publicar en la pagina web.
o Consultas de tipo juridico formuladas por los organismos ptblicos y privados.
 Practicar el autocontrol y responder ante su jefe inmediato por la aplicacién de las dssposamones del
- Sistema de Control Interno a los progesos gue conforman sus funciones.
a Las demas funciones que le. sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con la
' naturaleza del cargo. -
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Capacidad para desenvolverse en entornos altamente exigentes.
Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de negociacion y direccion. .

Habilidades de Negociacion.

Comunicacion Asertiva. -
Leyes aplicables al sistema contractual, contable, régimen laboral, salarial y prestaciones para.
entidades del sector publico.

YV VYVY

000

NTES

Estudios de titulos realizados.
Certificados, permisos, autorizaciones, salvoconductos, eic iramitados.

Elaboracién de minutas y contratos (ordenes de servicio, invitaciones publ[cas ¥ pnvadas
prestacion de servicios, establecimienio, mantenimiento y venta de madera).

Resoluciones.

Actos Administrativos.

Invitaciones privadas para coniraiar. _ :
Aprobacion de pdlizas
Actas de inicio. R
Adendas.

Adiciones a los coniratos.

Minutas de oferta comercial.

Certificados y constancias relacionadas con los procesos contractuales.

Recursos de reposicion y apelacion.

Respuesia a derechos de peticion.

Conceptos juridicos.

Reguerimientos a entidades ptblicas y privadas, coniratistas y particulares.

Memorandos internos.

Denuncias ante autoridades competentes administrativas y judiciales.

Pagina web actualizada.

Publicacion de contratos y eventos de jos mismos en las paginas de secop y gestién transparernite.

’*“?

-

‘ae,
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o Orentacién  al{o Liderazgo. a Mangjo de|a Titulo profesional en
servicio o Resolucion de programas  de Derecho y,:
a Proactividad problemas. computo para|a Veinticuatro (24}
a Orientacién en|a Creatividad e oficina meses de experiencia
- -valores. innhovacion, o Relaciones . profesional
a -Calidad en|a Aprendizaje continuo. humanas o Tarjeta profesional.
" productos yio Adaptacion al Cambio. |0 Conocimiento en 5
servicios. o Trabajo en equipo. derecho
a - Transparencia. |o  Colaboracion. administrativo
o Compromiso con|a Toma de decisiones. o Conocimiento en
la organizacion. manejo de
o  Orieniacion  a conflictos
- resuitados. o Conocimienio de|
técnica judicial
o Excelente
redaccion y
ortografia
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FUNCIONES Y COMPETENC]AS LABORALES
i ""*-""DESCRIPC!ON DELCARGO ..

[ I'ENTIFECACIO ©oo L MISION. O PROPOSITO DE _ S
Denominacién del Cargo: Director Tecmco | Garantizar el cabal cumplimiento, d;reccaon y conirol de
Nivel de Direccion: Segundo las actividades planificadas en los proyectos otorgados
N°. de cargos aprobados: Uno(1) por {a empresa. .
Ubicacion del Cargo: Direccion Tecnica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
Clasificacion del cargo: Empleado publico
Unidad Organizacional. Direccion Tecnica
Administra Talento Humano: SI

'a Elaboramon de protocolos tecmcos y APU '"I"i'prlrcos de cadaz unaAde las actividades a ‘reahzar en cada
predio.

o Planeacion direccién y control de programas de manejo integral del medio amblente mterrelacmnade
con los procesos de calificacion, produccién, establemm;ento y sostemmlento de plantaciones.
o Velar por la gestion del inventario forestal
o Apoyo a ia Unidad financiera y Contable en la preparacion del presupuesto de inversiones, al igual |
que en los analisis de costos para los procesos de produccion, estabiecxmlento y mantemmlento de |
plantaciones.
o Dar visto bueno a los informes de supervision. : '
o Velar porque las plantaciones que se establezcan sean mangjadas con seguimiento v verificacion |
continua. : -
o Cerifica y aprueba las posmles adiciones y prorrogas de los y convenios. =
a Apovar y aprobar los planes, costos y presupuestos de manejo forestal y programar actiwdades
inherentes al mantenimiento y establecimiento de bosques. :
o Coordinar, analizar y evaluar el Plan Opeérativo Anual de Inversiones (POAI)
o Colaborar en la elaboracidn de estudios de factibilidad de nuevos programas. g
u Plantear a la Gerencia los disefios de organizacién y métodos que se reguieren para ei correcto
funcionamiento administrativo. ‘
a_ Participar en el disefio del plan estratégico de sistemas de informacion. i 8
a Ejecutar los proyectos especificos, que de acuerdo a su especialidad, le sean asignados conforme
a pardmetros institucionales.
o Elevar, cuando sea requerido, informe a instancias superiores sobre la marcha de las actz\ndades
de la dependencia, implemeniando ias acciones de mejoramienio y posterior segmmrento Vi
cumplimiento. 3t
= Elaborar informes de gestion de la oficina. :
o Recibir o entregar segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para |
garantizar la continuidad de la gestién publica al ser vinculado, trasladado o desvinculado. de sut:

e H
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Apoyar a la Gerencia en la elaboracién del plan de desarrollo institucional yf evaluarlo
permanentemente.

Coordinar y asesorar la contratacién del personal necesaric para la elaboracién de proyectos
especificos. -

Difundir la filosofia, métodos y mecanismos del proceso de planeacién institucional.

Elabora y actualiza los planes de manejo Forestal de los predios en que la empresa tenga
plantaciones.

Realizar propuestas técnicas para nuevos proyectos de administracion delegada.

Realizar y Coordinar la Calificacion de predio.

Presentar oporfunamente al area competente los informes necesarios para la rendicion de cuentas,
requerimientos y derechos de peticién, para dar respuesta a los érganos de control, autondades
administrativas, contratistas, propietarios y publico en general.

Entregar oportunamente al drea competente los informes y sopories para la rendicion de cuenias,
requerimientos y derechos de peticién, dar respuesta a los oOrganos de control, autoridades
administrativas, contratistas, propietarios y plblico en general. _

Implementacién, seguimiento-de mdrc_adores por proceso correspondiente a su érea.

Mantener activo y permanente el comité y plan de incendios forestal de la entidad.

Pract;car el autoconirol y responder ante su jefe inmediato por la aplicacion de las dlsposxcxones del
Sistema de Control Interno a los procesos gue conforman sus funciones.

~Seguimiento y control permanente de la ejecucién y cumplimiento de los objetos contractuales en
los contratos interadminisirativos y los de venta de madera. '

Aprobacién y seguimiento a los formatos donde se relaciona la madera extraida para 1a venta, los
cuales son requisitos para la facturacion. Eiaborados por los coordinadores tecnicos.

Apoyo en el proceso de implementacion de las NIIF/NICSP.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con ia
naturaleza del cargo

> Capacidad para desenvolverse en entornos altamente exigentes.
> Excelentes relaciones interpersonales.

» “Capacidad de negociacion y direccion. .

> Habilidades de Negociacion.

> Comunicacion Asertiva.

.REFOREST T —— é




—

DIRECCION ADMINISTRATIVA
COORDINACION TALENTO HUMANO

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES: -

REFURESTADORA.
INTEGRAL DE ANTIOOUIA Sk,
WA

‘Codigo: DA-000-000

Version: 00

Fecha de Emision: 16 /41/2018

Pagina 29 de 53. ¢

Cronogramas
Protocolos y APU.

Andlisis de costos.

Ogoon0o0GO0Oo

Presupuesio de inversiones.
Presupuesto de adquisicion teécnica.
Informe del estado de cada una de las plantaciones.
Informe de gestién de la dependencia.
Plan de establecimiento y manejo forestal.

Relacién de programas y proyectos de manejo Integral del medio ambiente
Planes de accidn evaluados.

organizacion.
o Orientacién
resultados.

o Compromisc con la

a

{COMUNE: ; | (COMPOR]

a Orientacion al|a Liderazgo.
servicio o Resolucidon de

o Proactividad problemas.

o Orientacién en|o Creatividad
valores. innovacion.

a Calidad en|n Aprendizaje continuo.
productos y|o Adaptacién ai Cambio.
servicios. o Trabajo en equipo.

o Transparencia, o Colaboracién.

programas  de
compuio para
contabilidad ]
Manejo de
programas  de
silviculiura
Conocimienio en
gestién '
ambiental
Conocimientos
en gestion del
talento humano
Conocimiento en
planeacion

Titulo pro?es;o;iél

en Ingenieria
Forestal, v, :
Veinticuatro = (24
meses "de
experiencia
profesional.

4
4

g

" Pagina 29

o




DIRECCION ADMINISTRATIVA
COORDINACION TALENTO HUMANO

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO -

MANUAL ESPECIFiCO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABOR;ALES

1 IM‘TEGRALDE ANT:QO?.ME‘»—A.
RN ma("smmu

Cédige: DA-000-000

Versién: 00 Fecha de Emision: 16 /11 /2018

Pagina 30 de 53

‘ FUNCIONES Y COMPETENC!AS LABORALES

' I IDENT{F!CAC!O

Denominacién del Cargo Coordinador de
Nuc!eo ,

Nivel de Direccion: Tercero

N°. de cargos aprobados: Uno(1)

+Uibicacion del Cargo: Direccion Tecnica
Cargo del Jefe Inmediato: Direccion Tecnica

Garant;zar el

!ogro de ia mayor productividad
empresarial a través de la orientacion, coordinacién y
control a las labores de calificacion de predios, e
interventorfa al establecimiento y mantenimienio de
plantaciones =

Clasificacién del cargo: Empleado publico
Unidad Organizacional: Direccion Tecnica

Administra Talento Humano: S|

técnico v presupuestal.

Mantener actualizada la informacién Tecmca y de avances “de obra y IIevar coniro de avance

o - Coordinacion del proyecto productivo. ;
n FEjercer a cabalidad las “funciones de superwsor en los coniratos de establecimiento,
mantenimiento, sUministro, prestacién de servicios profesionales y ventas asignados.
o Supervisor de administracion delegada
o Assasorar a los contratistas para el tramite de los permisos y autorizaciones ante las autondades
. ambientales. .
I'a Realizar visita técnica y seguimiento a predios establecidos por RIA.
. Apovar al Director Técnico en la supervision de [os contratos y produccion de material vegetal.
o Incrementar el nimeroc de predios de la empresa a través de una difusion de la imagen mstltumonal
~ con el fin de alimentar el Bance de Tierras de la misma.
o Apoyar al director técnico en la elaboracién de los protocolos técnicos y APU en cada una de las
. actividades a realizar en cada predio.
‘w Informar de manera verbal y escrita a los propietarios de los predios que mcumplan con los
requisitos contractuales e informar sobre las aclividades particulares a ejecutar.
o _Emitir las quejas respectivas, por causa y con ocasion a los dafios presentados en las plantaciones.
o Practicar el autocontrol y responder ante su jefe inmediate por la aplicacion de las dlSpOSlClOﬂES
. del Sistema de Control Interno a los procesos gue conforman sus funciones,
o Elaborar y hacer seguimiento a los -avances de campo a cada una de las pianiaciones del nlicieo.
o Elaboracion de actas de inicio v demés actas contractuales de los confratos asignados. |
n Planeacién, direccién y control de las acciones tendientes al efectivo estabteczmiento
- mantenimiento y cosecha de {as plantaciones comerciales de la empresa,
o Responder por el efectivo manejo silvicultura de fodas y cada una de fas plantaciones del ntcleo.
' Darvisto bueno alos informes de supervision.
‘o . Elaborar, justificar v solicitar las posibles adiciones y prorrogas en los contratos y convemos
o FElabora los costos y prestpuesto oficial para cada contrato.

s
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Elaboracion de proyectos y revision de prééupuestos Hegados a la entidad

Difundir la imagen institucional a través de las intervenciones de campo.

Realizar acciones comerciales en las zonas de influencia y canalizarlas a través de la gerencia.

00|00

Realizar informes de gestion y novedades del nicleo correspondiente permanentemente a Ia tala|

rasa, entresacas y comercializacion de la madera correspondiente al nicleo.

]

Recibir 0 entregar segin sea el caso, los documentos y archivos debidamente znventanados para
garantizar la continuidad de Ja gestion publica al ser vinculado, trasladado o desvinculade de su
cargo. | B

Revisar y elaborar los certificados de las supervisoras asignadas.

Coordinar y supervisar coniratos interadministrativos y prestacion de servicios externos.

Aplicar la plantilla de calificacion de nuevos predios a establecer.

0icio (o

Solicitud de contratacién al area técnica, APU y protocolos especificos de las actividades a reahzar
en cada predio v en los contratos interadministrativos de servicios forestales que ejecuten.

]

Entregar oporfunamente al area competente los informes y soportes para la rendicion de cuentas,

requerimientos y derechos de peticién, dar respuesta a los 6rganos de control, autorfdades

administrativas, contratistas, propietarios y piiblico en general.

Apoyo en el proceso de implementacién de las NIIF/NICSP.

impiementacion, seguimiento de indicadores por proceso correspondiente a su area.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, que correspondan con- la
naturaleza del cargo.

coeoDCcoCooOO0obRE

Cronogramas

informes de Interventoria
informe de estado de insumos.
informe de predios potenciales o Banco de Tierras.

Bitdcoras de campo.

informes de avance de [os predios.

Informe para facturacion

Requerimiento por incumplimientos y traslados a la dependencia competente.
Actas contractuales { Inicio, suspension, acuerdos entre ofros}

Protocolo y APU especifico por predios.

informe de gestion del nicleo.
{&"’

&

REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIASA. Pagina3l .,

%




DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCIONAMIENTO
COORDINACION TALENTO HUMANO ESTRATEGICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORI?\LES

T e ANOBO S
TR AT Cédige: DA-(00-000 Version: 00 Fecha de Emisién: 18 11 /2018 Pagina 32 de 53
o Orientacién  al|a  Liderazgo. ' o Manejo dejo Titulo _
T servicio o Resolucién de programas  de profesional.  en
o Proactividad problemas. cémputo para Ingenieria .
a Orientacion en|o Creatividad e oficina Forestal, |
1 valores. innovacion. o Conocimiento de agronoémica,

o Calidad en{a Aprendizaje contintio. programas de Agricola o
. productos y|a Adaptacién al Cambio. GPS ' agropecuaria.
servicios. o Trabajo en equipo. o Manejo Titulo :

o Transparencia. |0 Colaboracion. Silviculiura. Administrador
o Compromiso con o Trabajo de de empresas

: la organizacion. campo y forestales o

a Orientacion al relaciones Agropecuarias

resultados. interpersonales. Titulo - de

‘u - Cortesia, ' | tecnologo
dinamismo, forestal = o
entusiasmo ' agropecuario, y
- motivacion. ' o Veinticuatro (24)
meses - de

experiencia

profesional.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

- "DESCRIPCION DEL CARGO -

T MISION O PRGPOS!TO}DE ARG.O‘"::

1. IDENT] JCAC
Denominacién del Cargo: Director de Garantizar el logro de fa mayor productividad
Aprovechamiento Comercial empresarial a fravés- de la -comercializacion, v el
Nivel de Direccion: Segundo aprovechamiento de las espécies maderables y no
N°. de cargos aprobados: Uno(1) maderables del bosque desde sus procesos de
Ubicacion del Cargo: Direccion Tecnica establecimiento, mantenimiento, procesc de]
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente transformacién de plantaciones, al igual que Ilas

Clasificacion del cargo: Empleado publico entresacas y turno final,
Unidad Organizacional: Direccion Tecnica

Administra Talento Humano; Sl

INCIONES ESENG

Preparar planes, procesocs y presupuestos de ventas, plamf icando sus. acciones teniendo en) :
cuenta las recursos necesarios y los disponibles para llevar a cabo dichos planes, hacxendo mas ‘j

rentable y eficiente Ia inversion forestal de la empresa.

Establecer objetivos y metas, los objetivos deben ser precisos vy a plazos.cortos, metas a cumpi[r
mes a mes o por frimestre, buscando mercados determinados que rindan resultados, estab[ecer °

estrategias de comercializacion, tanto de maderables como no maderables,

Calcular la demanda del mercado y pronosticar las ventas, analizando la demanda real del| :
mercado, cual es la participacion de la entidad en el mercado, cual es su proyecc:on -

pronosticando ias ventas.

Determinar el tamarfio y la estructura de la fuerza de ventas, elaborando las proyecc:!cnes de|

ingresocs y egresos, fiujo de caja derivada de la actividad de aprovechamiento y comercializacion,
abordar nichos de mercado diferenciados, valorizar econémicamente el total de la produccién de
jas explotaciones.

Reclutamiento, seleccion y capacitacion de vendedores, esta relacion depende de la necesidad |

de la entidad, actividad que se realiza en conjunto con el Departamentc de Recursos humanos
optimizando la calidad de los candidatos y personal del que se podra disponer.

Tener establecido un mapa territorial definido, establecer cuotas y porcentajes de ventas segln| :

cada especie maderable ¢ no maderable, calificar los estandares de desempefio, de tal modo que
los vendedores si a ellos hay lugar conozcan sus cuotas, metas y porcentajes, con resultados
visibles financiera y coniablemente...

Motivar y guiar la fuerza de ventas generando confianza enire log compradores.

Tener establecidos planes de compensacion dependiendo del producto que se esté traba]ando

Elaborar un analisis de costo de ventas, que incluyan un estudio integral, que permitan proyectar
las ventas esperadas.

o Realizar la evaluacidn del desempefio de la fuerza de ventas ulilizando herramientas de %;
. parcentajes su amento o baja el porgqué de uno u ofro. :
7
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o Practicar el autocontrol y responder ante su jefe inmediato por la aplicacién de las disposiciones
del Sistema de Confrol Interno a los procesos que conforman sus funciones.

o Acatar los conceptos y sugerencias de [a Gerencia en cuanto a nuevas o innovadoras polmcas 0
_estrategias de mercadeo.

a Incluir a los pequefios y medianos reforestadores con miras a mejorarles su capacidad de
negociacién de la produccidn y de participacion en los planes y procesos que se disefien y
ejecuten para la transformacion del producto madererc para darle valor agregado.

o PEntregar oportunamente al area competente los informes y soportes para la rendicidn de cuentas,
requerimientos y derechos de peticion, dar respuesta a los organos de control, autoridades
administrativas, coniratistas, propietarios y pablico en general.

o Implementacion, seguimiento de indicadores por proceso correspondiente a su area.

o Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con la
naturaleza del cargo

Cronogramas

Informes de Interventoria
Informe de estado de insumos.

Informe de predios potenciales o Banco de Tierras.

Bitacoras de campo.

Informes de avance de los predios :
Plan inmediato de contingencia para la comercializacion de la madera de las entresacas.
'Evaiuamon inmediata de procedimientos y resuitados.

Revisién de ¢ifras...
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servicio

o Proactividad

o Orientacion en
valores.

o Calidad en productos
y servicios.

o Orientacién al|o Liderazgo.

onoo

o Resolucién de
problemas.

o Creatividad e
innovacion.

Aprendizaje continuo.
Adaptacién al Cambio.

Manejo de
programas  de
computo para
oficina

Conocimiento de
programas de
GPS
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a Titulo profesional en
[ngenierfa Forestal,
agronémica .. . ©
Agricola ¢ Titulo de

tecndlogo forestal o

tecndlogo

agropecuario, Titulo

o Transparencia. Trabajo en equipo. Manejo Adminisirador de

w Compromisc con la Colaboracion. Silvicultural. empresas ‘
crganizacion. Trabajo de forestales, y

o Orientacidon a campo yla Seis meses (6) de|
resultados. relaciones experiencia

o Cortesia, interpersonales. profesional.
dinamismo,
entusiasmo
rmofivacion,
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_FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
‘ DELCARGO

1. IDENTiFiCACiO- ON. 0 ‘O DELCA o
Denominacién del - Cargo:  Coordinador _Apoyar a la gerenma en la coordmacmn de las
Adrinistrative y Apoyo financiero y contable |actividades administrativas de la empresa, generando
Nivel de Direccion: Tercero los procesos adecuados para un funcionamiento éptimo
N°. de cargos aprobados: Uno(1) de la misma. Apoyar a fa direccién financiera en labores
Ubicacion del Cargo: Direccion Administrativa | financieras, presupuestal y contable, permitiendo una
Cargo del Jefe Inmediato: Direstor|sostenibilidad econdmica en el corto, mediano y largo

Administrativo ' plazo a partir de la optimizaciéon de los recursos, la
' Clasificacion del cargo: Empieado publico disponibilidad de Informacion financiera necesaria para
Unidad Organizacional: Direccion | la toma de decisiones, de acuerdo a la gestiéon que

Administrativa reflejen las diferentes unidades de la empresa.
Administra Talente Humano: Sl :

S ONES ESENCIALE

o En ausencia del director administrativo; elaborar las liquidaciones de némina, prestaciones sociales
de'los empleados de la empresa.

o En ausencia del directoradministrativo; Coordinar todo el proceso de dotacién y control de cada uno

" de los insumos requeridos por cada dependencia para su funcionamiento.

o FElaborar certificados de disponibilidad y registro presupuestal

u Apoye en el control los presupuestos de la entidad y los confratos de administracion delegada y

. servicios forestales.

& Presentacién de informes de ejecucién financiera y presupuestal de manera penodma de los

' contratos de administracion delegada vy servicios forestales.

o FElaboracién de 6rdenes de pago y comprobante de egresos. -

o Agrupar los comprobantes de diario, ingresos y egresos enviarios al archivo de la ent:dad

o Revisar soportes elaborar los certificados para el pago de contratos de prestacion de servicios
profesionales de supervisién asignada. .

o FElaborar planillas de pago de los riesgos profesionales de los contratistas.

Elaborar conciliaciones bancarias de la entidad, convenios y contratos en gjecucion.

Elaborar y enviar la informacion contable solicitada por los supervisores de cada confrato y servicios

forestales.

Elaboracién de la informacién Exégena para presentacion a fa DIAN.

Elaboracior de faciuras de venias.

Apoyo en el proceso de implementacion de las NHF/NICSP.

Apoyo en ¢l registro de las operaciones financieras y contables de la empresa. :

‘Practicar el autocontrol y responder ante el gerente por la aplicacién de las disposiciones det Sistema

de Control Interno a los procesos que conforman sus funciones. _
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ONES ESENCIALE

a Entregar oportunamente al area competente los informes y soportes para’la rendicion de cuentas,
requerimientos y derechos de peticién, dar respuesta a los organos de control, autoridades
administrativas, contratistas, propietarios y publico en general.

o Implementacién, seguimiento de indicadores por proceso correspondiente a su érea.

o todos los demas procedimientos que se implementen segin las nuevas normas contabl&s que
establezcan ios entes de control. :

o Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con la
naturaieza del cargo.

> Ejecucion y Control sobre el Plan de “Accion

» Indicadores de Gestion.

» Seguimiento a los planes de accidn

» Seguimiento a la normatividad interna de la entidad

Ordenes de pago.

Némina

Liquidacién de trabajadores.

Control de compras {planilias de dotacién de insumos) por dependencia ¢ unidad.
Elaboracién COP Y RP

Elaboracién facturas

supervisiones coniratos de administracion delegada.

informacidn exégena.

Apoyar en la implementacion de las NIF/NICSP.

Apoyo Registros contables.

Ve
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a Orientacién alioc Liderazgo. ' a Mangjo - dela Titulo profesional en
servicio o - Resolucién de programas de| Derecho, |
o Proactividad problemas. computo para administracion de
o QOrientacion enja Creatividad e oficina empresas, |
valores.. innovacién. o Manejo de ,administracion  de
u Calidad en productos |o  Aprendizaje continuo. personal negocios, |
y servicios. o Adaptacion al Cambic. |o Conocimiento en economista,
a Transparencia. a - Trabajo en equipo. manejo de contador, o carreras
o  Compromiso con laja Colaboracion. conflictos afines :
: organizacion. a Relaciones personales. |u  Excelente :
iz Orientacion ajo Direccidn y desarrollo redaccibn ~ ylo Veinticuatro (24)
resuliados. de personal. ortografia meses de
S ' o Conocimiento experiencia
del manejo de profesional
archivos y
- correspondencia.
o CGestion de la
calidad.
o Control interno.
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FUNCIONES Y COMPETENC!AS LABORALES

: f}ESCRiPCIGN DELCARGO.
L lDENTIFICACIG i IL-MISIONO PROPOSITGZZDE 7.

Denominacion del Cargo Coordmador de Apoyar a la gerencia en las labores de talen’fo humano

Talento Humano Generar y desarrollar propuestas que permitan. vincular
Nivel de Direccion: Tercero a las comunidades en la ejecucién y cuidado de
N°. de cargos aprobados: Uno(1) programas de reforestacion y velar por el cumplimiento

Ubicacién del Cargo: Direccion Administrativa | a la normatividad en materia de seguridad social al igual’
Cargo del Jefe Inmediato: Director que implementar y dar cumplimiento al sistema de

Adminisirativo control de interno que disefie y se defina para la
Clasificacion del cargo: Empleado publico Empresa.
Unidad Crganizacional: Direccion

Administrativa
Administra Talento Humano: 8l

NCIONES ESENCIA |
a Velar por la actualizacién e implementacidn de los sistemas de archivo y correspondenma de ;
acuerdo con las técnicas modernas.
a Coordinar las actividades relacionadas con el archivo y la correspondencia, estableciendo planes’
y programas de accion, tendientes al mejoramiento continuo de estos procesos generando framites |
agiles y oportunos para el ingreso y la salida de la documentacién en la empresa y la digitalizacion'
de toda la informacidn en el menor tiempo. :
Apoyo proceso de dar respuesta a los requerimientos proferidos por Ios grganos de control.
Fortalecimiento del capital humano dentro v fuera de la institucion.
Gestionar recursos a través de proyectos de cooperacioén nacional e internacional.
[ evantar diagnésticos sociales en la zona de influencia de los proyectos de la empresa. -
Disefiar proyectos de capacitacién en las comunidades que permitan, motivar la organizacion.|
comunitaria en torno a la ejecucion de los programas de la Empresa y sentido de per’{enencta haCIa :
la misma.
o Implementar mecanismos de informasion y divulgacién de los proyectos que adelanta la Empresa, ‘f
estableciendo vinculos y relacionés con ¢ada uno de los actores.
a Apoyar a la gerencia en la planeacion de politicas de seguridad INTEGRAL. T
a Velar por el cumplimiento a la normatividad en materia de seguridad social en las plantacacnes vl
proyectos de la empresa. :
n Velar por el cumplimiento de las directrices que en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. |
realizar el ingreso y retiro al sistema de seguridad social de los empleados y ARL de los?
coniratistas cuando sea el caso, de manera oporiuna y veraz ' i
Practicar el autocontrol y responder ante su jefe inmediato por la aplicacion de las disposiciones |
del Sistema de Conirol Interno administrativo a los procesos que conforman sus funciones. i
implementar, dirigir y controlar todo lo relacionado con el rnanejo del control interno de 12 Empresa. |
Fortalecer las relaciones interinstifucionales. '
/‘
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NES ESENCIALES

Iniciar procesos de cartografia social relacionada con los proyectos de la institucidn.

Recibir o eniregar seglin sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para
. garantizar la continuidad de la gestidn publica al ser vinculado, trasladado o desvmculado de su
cargo. |

Coordinar el COPASQO de la entidad.

Revisar soportes elaborar los certificados para el pago de contratos de prestacion de servicios
-profesionales de supervision asignada.

-Rendicion de cuentas anual ante la contraloria general de Antioquia segun la resolucaon que esié
-\ngen’te

o Entregar oportunamente al area competente los informes y soportes para la rendicion de cuentas,
requerimientos y derechos de peticion, dar respuesta a los ¢rganos de control, autorldades
administrativas, contratistas, propietarios y publico en general.

Mantener actualizadas las pélizas de seguros, de forma tal que garanticen la cobertura de los
bienes de la Enfidad asi como el tramite de las reclamaciones respectivas,

. En ausencia del secretario general; Apoyar y gjecutar los requerimientos del Sistema de Gestion
de Calidad gue permitan evidenciar el mejoramiento continuo de RIA.S.A.

'En ausencia del secretario general; Participar activamente en la definicidn, divulgac:lon y gjecucion
de |a estrategia institucional de RIA.S.A.

'En ausencia del secretario general; Garantizar la aplicacién de la Norma Técnica de Cahdad dela
‘Gestion plblica NTCGP1000, y de los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad wgentes en
RIA.8.A. aplicables a los procesos de la Secretaria General.

- Apoyo en el proceso de implementacién de las NIIF/NICSP.

Implementacién, seguimiento de indicadores por proceso correspondiente a su area.

“Cumplir con las demads funciones que legal, estatutaria o reglamentariamente le sean as;gnadas
por el Gerente v gque permitan cumpl:r con los obietivos del cargo.

an de Accion

Ejecucion y Control sobre &
Indicadores de Gestion.
‘Seguimiento a los planes de accién

Seguimiente al manual de procesos y procedimientos
“Seguimiento a la normatividad interna de la entidad
Seguimiento a la ‘Gestion de Calidad de la-entidad

vvvvva
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Cronogramas

Procesos de ingreso de personal de la empresa con la documentacion requerida para suf

contratacion y afiliacién.
Informes de actividades.
Estudios documentados.
Proyectos de ejecucién.
Memorandos.

Actas.

Coordinar Archivo

Rendicion de cuenta Organismos de control. R

Plan de capacitacion.

Politicas y procedimientos en materia de polizas

Seguros y administracién del riesgo.

Control interno adminisirativo de la Institucidon y documentos que soportan la labor. -
Atencion PQRS. Asignadas

Manual estandar de control interno (MECI) y control interno discipfinaric y documentos que soporten |

la gestién.
Actas de comité COPASST

E: (COM

a  Orienfacion al|a Liderazgo. o Manejo = dejo Titulo profesional.
servicio o Resolucion _ de programas dein Doce (12) meses de
o Proactividad problemas. ' computo  para experiencia
o Crientacién enia Creatividad e oficina profesional
valores. innovacién. g Conocimiento de
o Calidad en productos o Aprendizaje continuo. seguridad social
y SEervicios. o Adaptacién al Cambio. |o Conocimiento en
a Transparencia. @ Trabajo en equipo. manegjo de
o Compromiso con lajo Colaboracién. conflictos
organizacion.
o Orientacién a
resultados.
AL

T — éna —

6
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__FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ___

Denom:nac:on dei Cargc Secretar:a Reahzar ]abores de asxstenma apoyo admmastratwo y
Nivel de Direccion: Cuarto operativo en la gerencia y las demas unidades de la
N°. de cargos aprobados: Uno(1) empresa, mediante la atencion Aagil y oportuna a la
Ubicacion del Cargo: Gerencia comunidad, la elaboracidn vy trascripcién de documentos
 Cargo del Jefe Inmediato: Gerencia - le informes, el manejo de correspondencia, las
Clasificacién del cargo: Empleado publico comunicaciones felefénicas y personales, y 1a ejecucion
Unidad Organizacional: Gerencia de otros tipos de actividades de apoyo.

Administra Talento Humano: NO

[N

CIONES ESENCIALES

Ia  Abrirlas instalaciones a la hora de entrada y monitorizar a las personas que ingresan a la

' entidad, administrar los pases de visitante si son necesarios, reportar de actividad sospechosa
en caso de ser detectada.

o FEiaborar las colillas de pago de los empleados de la empresa. =

@ Actualizar contantemente la base de datos de los propietarios de predios, contratlstas y

proveedores.
‘a Transcribir y proyectar las respuestas a la correspondencia (informes y documentos) que se
" deba enviar.
'a Recepcién, Atender de manera agil y oporfuna a la comunidad, fanto telefonica como
- personaimente.

a Registrar y comunicar en la agenda perscnal del area administrativa, los compromisos de t|po
- oficial y social gue deba cumplir.

‘o Trascripcién de actas y citaciones a reuniones. |

o Practicar el autocontrol y responder ante su jefe inmediato por la aphcacmn de las dlSpOSlCI()neS
- del Sistema de Control Interno a los procesos que conforman sus funciones.

n Elaborar las érdenes de servicio de la entidad. .
o Rendir en la pagina de gestioén transparente todas las 6rdenes de servicio y pagos que se
ejecuten-con recursos propiocs de la entidad.
1o Actualizacion constante de [a base de datos de los contratos, ordenes de servicios y otros
ia Legalizacién de jos Vidticos del gerente y funcionarios del area administrativa.
{o Registrar, controlar, organizar y legalizar la caja menor de la entidad. -
-0 Recepcion y revision de pélizas de los contratos antes de entregar al profesional jund:co
o Netifica a los funcionarios de la empresa por medic de un formato el vencimiento de los
 contratos gue estan en e}ecucnon proximes a terminar.
Apoyar la dependencia financiera ‘en la recepcidn y registro contable de las operac:ones

0

financieras.
o Enausenciadela Auxiliar administrativa y de Archivo apoyar en todas las funciones as:gnadas
2 esa dependencia. - -
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Recibir o entregar segtn sea el caso los documentos y archivos debidamente mventariados.
para garantizar la continuidad de la gestion publica al ser vinculado, frasladado o desvmculado
de su cargo

Entregar oportunamente al drea competente los informes y soportes para la rendicion de
cuentas, requerimientos y derechos de peticion, dar respuesta a los organos de control,
autoridades administrativas, contratistas, propietarios v piblico en general.

Apoyo en €l proceso de implementacion de las NIIF/NICSP.

implementacion, seguimiento de indicadores por procesc correspondiente a su area.

Entregar los insumos (papeleria y cafeteria) y demas implementos de trabajo de las diferentes
dependencias de la empresa, previo visto bueno la Directora financiera y contable ©

coordinadora administrativa y contable.

Las demas funciones que le sean a5|gnadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con la

naturaleza del cargo.

DoLCoooadar

Control de corespondencia
Manejo de Caja menor
Colillas de pago

Control de citas, ilamadas y mensajes, etc.
Relacidén de quejas vy reclamos.

Actas Y oficios

Elaboracion de drdenes de servicio

Rendir drdenes de servicios, pagos a contratos y érdenes de servicios en la plataforma gestion'

transparente.

Control de compras (planillas de dotacion de insumos) por dependencia o unidad.

Registro contable software SICOF.
Coordinar envi¢ de correspondencia fisica.
Relacién de pedidos de articulos de consumo y oficina.

Relacion y digitalizacién de contrato y érdenes de servicio en base de dafcs.

G
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Crientacion  al
servicio
Proactividad
Crientacion
valores.

Calidad en
productos y
servicios.

- Transparencia.
Compromiso con
la organizacion.
Crientacion a
resultados.

en

W}

0o oo

Creatividad
innovacion.

Manejo de informacién
2.

Aprendizaje contindo.
Adaptacién al Cambio.

- Trabajo en equipo.

Colaboracion.

Disciplina.

a

de
programas de
cédmputo para
oficina

Conocimientos
en archivistica
Técnicas
oficina
Técnicas de
redaccion 1%
comunicacion.
Conocimiento en
relaciones
publicas
conocimientos
contables

de

o Titulo Bachiiler.

o Doce - (12)
meses | de
experiencia
laboral

relacionada.

FORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA S.A.
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FUNC[ONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CION DEL CARGO’ :

I iDENT]FI‘CACiO

IE. MISION O PROPOSITO DE! CARGO

Denominacién del Cargo: Auxiliar| Tramitar, entregar o diligenciar documentfos y procesos

Ubicacion del Cargo: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Gerencia Empresa.
Clasificacion del cargo: Empleado publico
Unidad Organizacional: Gerencia
Adminisira Talento Humano: NO

Administraéivo( conductor —-mensajero) ante otras entidades, propietarics, contratistas, ptiblico’
Nivel de Direccion: Cuarto en general y Transportar a los empleados en desempefio
N°. de cargos aprobados: Uno(1) de sus funciones oficiales y los documentos gue sean;

requeridos para el cumplimzento de Ia misiéon de Ia

TONES ESENGIALE!

Operar e} vehiculo para el fransporte de funczonanos de acuerdo a las normas estabiecldas en la ‘
empresa. .

Movilizar al personal autorizado a su respectiva actividad o diligencia.

Llevar correspondencia, documentos o encomiendas relacionados con la empresa.

Redactar, diligenciar formatos e imprimir, correspondencia y documentos o elaborarlos de acuerdo
a las instrucciones de su Jefe, dentro de los estandares de comunicacion establecidos. .

Recibir o entregar segln sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestidn pablica al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su;
cargo. :

Ejecutar el procedlmlento de tramite documentario con respecto a la estandarizacion, codificacion, {
registro, clasificacion y movimiento de los documentos y correspondencia general de laj
dependencia.

Permanecer en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento que se

requiera.

Mantener al dia su documentacion y Ia del vehiculo de acuerdo a las disposiciones legales..

Lievar control de los recorridos realizados y del combustible utilizado.

Velar por el mantenimiento preventive y correctivo para el buen funcionamiento del vehzcuio yg
material a su cargo, aprovisionandolo oportunamente de los insumos necesarios y llevando en forma ]
adecuada la hoja de vida del vehiculo. :

Comunicar al responsable respectivo todo desperfecto que se produzca en el vehiculo de Ia§

[nstitucion para su reparacién y arreglo en general.

o

Cumplir con las normas de seguridad y prevencion de accidentes,

0

Practicar el autocontrol v responder ante su jefe inmediato por la aplicacion de las d|sp05|csones del |

Sistema de Control interno a los procesos gue conforman sus funciones.

o
ef

Apoyar en sus funciones a la Coordinadora de talento humano.

g:w..,,\\

7
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Entregar oportunamente al area competente los mformes y soportes para la rendicién de cuentas

tas demas funciones gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con la

naturaleza del cargo.

O
requerimientos y derechos de peticién, dar respuesta a los 6rganos de control, autoridades
administrativas, contratistas, propietarios y publico en general.
a Empiementacnon seguimiento de 1ndlcadores por proceso correspondiente a su area.
I3 En ausencia de la Auxiliar administrativa y de Archivo apoyar en todas las funciones a3|gnadas a
esa dependencia.
[}

Control de correspondencia

Documentos de conducciony del vehiculo al dia

Ficha de mantenimiento del

vehiculo.

Control del combustible del vehiculo.
Archiivo actualizado v de acuerdo a la norma.

foooool

0 0oneon

£

]

~ Calidad en producios y

_ organizacién.

Orientacién ai servicio |0
Proaciividad -
Orientacién en valores.

servicios.
Transparencia. _
Compromiso con la

copooo

QOrientacion a
resultados.

Creatividad [}
innovacion. ]
Aprendizaje continuo. |o
Adaptacién al Cambio.
Trabajo en equipo.
Colaboracién.
Disciplina.

Conducir
Mecéanico
Relaciones
Humanas

o Titulo de Bachiller.

o Permiso
conduccion.

a veinticuatro (24) meses
de experiencia laboral
relacionada.

de




DIRECCION ADMINISTRATIVA
COORDINACION TALENTO HUMANG

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

REFGRESTADORA
INTEC SATTIOCTNA SR
m‘- A1 B3

8t HeE

Cadigo: DA-000-00C

Versién: 00 Fecha de Emision: 16 /11 /2018 Paging 47 de 53 -

FU NCIONE’S Y COMPETENCIAS LABORALES

ESCREPCIGN DEL CARGO

l IDENTIF[CACl@N;n

S IEMISION.O PRO,.OS,,;_.:

Denominacién del Cargo: Auxnlrar
Administrativo y de Archivo

Nivel de Direccion: Cuarto

N°. de cargos aprobados: Uno(1)

Ubicacién del Cargo: Coordinacién de Talento
Mumano

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de
Talento Humano

Clasificacion del cargo: Empleado publico
Unidad Organizacional: Coordinacion de
Talento Humano

Adminisira Talento Humano: NO

Realizar fodas las labores de apoyo admm[stratavo y de
oficina de fa dependencia, Clasificar y Archivar
técnicamente los documentos que se generen o lleguen
para las diferentes dependencias de la empresa,
velando por su adecuada conservacién y custodia para
facilitar las consultas ‘administrativas y/6 de terceros
debidammiente autorizados. _

JNCIONES ESENCIALES

Elaberar y responder por el inventario de muebles y enseres. (Activos fijos)

Realizar el proceso de radicacion, envio vy circularizacion - de correspondencia v los documentos
que se originan en todas la unidades de la Empresa.y-controlar su correcto recibo. o B

Prestar servicios de digitalizacion y fotocopiado de documentos.

Mantener actualizado el inventario documental y bases de datos (Actos administrativos, Contratos
Comunicaciones. Fecha méxima de un dia. !

Clasificar y archivar los documentos de acuerdo a las normas y lineamientos, de los documentos :

que se generen o lleguen para las diferentes dependencias de la empresa, clasificar congervar y

custodiar,

Atender de manera agil y oportuna [as consultas y prestamos de los. dccumentos alos funcmnanos 5

personas y entes de conirol que lo requieran

Practicar el autocontrol y responder ante su jefe inmediato por ia apiicacaon de las disposmzones

del Sistema de Control Interno a los procesos que conforman sus funciones.

Recibir o entregar segin sea el caso, los documentos y archivos debidamente mventanados para
garantizar la continuidad de la gestion publica al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su-

cargo.

En ausencia de la secretaria apoyar en todas las funciones asignadas a esta dependencra >

Digitalizar la documentacion y presentar pian de trabajo de actualizacién, medernizacion y manejo

del archivo.

Proyectar certificados laborales, contractuales de e"funmonaraos y contratistas para la firma del|

profesional compeiente.

Entregar oportunamente al area competente los informes y soportes para la rendicion de cuentas, ||
requerimientos v derechos de peticién, dar respuesta a los organos de-control, autondades

admmistra’nvas coniratistas, propietarios y publico en general.

égia a7 ¢

Gl
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‘Implementacién, seguimiento de indicadores por proceso correspondiente a su area.

Apoyo en el proceso de implementacion de las NIF/NICSP.

Dlgltaizzar los pagos de los contratos y ordenes de servicio en una carpeta individual la
contener (contrato u orden. de servicio con todos los soportes, las ordenes
correspondientes con los soportes en-orden cronoldgico y un archivo individual de Excel donde
relacione los pagos que corresponde a la ejecucion, actualizada como maximo un mes después
de expido el comprobante.

cual debe
de pagos

naturaieza del cargo

Las demas funciones que le sean asxgnadas por el Jefe Inmediato, que correspondan con la

DopoDpRpOoOO0OB

Archivo actualizado y de acuerdo a la norma.
Control de citas, llamadas y-mensajes, etc.
Inventario aciualizado de muebles y enseres.
Relacién de quejas y reclamos.

Control de correspondencia, cartas, oficios y documentos.
Planilias de dotacion de insumos por dependencia o unidad.
Relaci6n de pedidos de articulos de consumo y oficina.
Relacion y digitalizacion' de contratoy érdenes de servicio con los pagos realizados (ejecucron)
“Cohocimiento en la Normatividad vigente a su dependencia.

‘im  Proactividad o leerazga o N deino Titulo Bachiller v.
' {innovacion y|m Orientacion al servicio. programas  de{o Doce (12) meses de
|, creatividad). o Resolucién de codmputo para experiencia laboral
“ja Trabajo en equipo. . problemas. oficina Relacionada
“|a Orientacién enio Creatividad e|o Conocimientos
valores. innovacion. en archivistica
1o Calidad en productos jn - Empoderamiento. o Técnicas de
y servicios. a - Flexibilidad. oficina '
o Adaptacion al Cambio, |a Técnicas de|
redaccién %
comunicacion.
o Conocimiento en
relaciones
publicas
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~ DESCRIPCION DELCARGO _
" ii. MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Denominacion del Cargo: Auxmar de
Servicios Generales

Nivel de Direccion: Cuarto

N°. de cargos aprobados: Uno(1)

Ubicacidn del Cargo: Direccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Direccion
Administrativa

Clasificacién del cargo: Empleado publico
Unidad = Organizacional: Direccion
Administrativa

Administra Talento Humano: NO

Realizar todas 1as labores de aseo, servicio de cafeterta
atencién a los empleados, contratxstas y visitantes de fa
entidad.

basuras con base en los mecanismos establecidos por la empresa de servicios plblicos para ser
recolectadas por los camiones en las instalaciones descritas y en general todas las dreas que se

requieran. Es importante establecer que se deben realizar estas actividades de tal forma que no

perturben la labor de los funcionarios de RIA S A, y contratistas.

Mantener en perfecto estado de Ismpleza paredes paneies o] d;v:sxones vidrios, mue es si Eas,fE
escritorios, teléfonos y equipos de oficing, bafios, areas comunes, salas de juntas, empaque de|

Mantener en perfecto estado de limpieza los barics de la entidad, realizando (1) vez al dia, enlat
mafana o en la tarde la limpieza de los mismos, la cual debe realizarse asi: lavado de tazas,
lavamanos, cambio de canecas, limpieza de vidrios y mesones de lavamanos, trapeado y barrido
del drea. Es importante establecer que se deben realizar estas actividades de tal forma que no.;

perturben la labor de los funcionarios RIA S.A. y contratistas.

Mantener en perfecto estado de limpieza los pisos de las instalaciones, realizando una vez al d faen)
las mafanas el barrido de todas las instalaciones y el trapeado de todos los pisos. Es importante|
establecer que se deben realizar estas actividades de tal forma que no perturben fa labor de ios :

funcionarios de RIA S.A. y contratistas.

Suministrar como minimo dos (2) bebidas calientes diarias (linto, aromatica) y/o agua ozomzada)
una vez en la mafiana y ofra en la tarde, 2 los funcionarios y contratistas de RIA S.A., atender fas |
reuniones que se presenten deniro del horario del servicio en las diferentes salas de junias ok
auditorics, incluyendo el suministro de café azlcar, aromaticas, mezcladores, vasos desechables|:

para agua.

Apoyo a la entrega los insumos (papeleria y cafeteria) y demas implementos de trabajo. de las
diferentes dependencias de la empresa, previo visto bueno del Directora fi nanciera y contable o4

coordinadora administrativa y contable

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondarr con iaré

naturaieza del cargo.

REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA SA. Piginadd
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As'éo‘ perfecto estado.
a Alencién a los funcionarios, contratistas y visitantes.
o_ Proveer bebidas calientes y frias.

o Proactividad a Liderazgo. a Atencién aljo Titulo Bachiller v,
{(innovacion yla Orientacién al servicio. usuario. a Doce (12) meses de
creatividad). a Creatividad e experiencia _laboral

“ta Trabajo en eqguipo. innovacion. Relacicnada

io . Orientacién en|o Empoderamiento.
valores. o Flexibilidad.

o Calidad en productos |{o  Adapfacion al Cambio.

y servicios. )
i

Fradln,, -
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DEL CARGO _

Nombre déIMCargo: ‘Coordinador de Proye'ctos

Unidad de Gestion: Unidad Tecnica
Ndmero de Plazas: Una (1).

criterios  de
seguimiento y control en los convenios y/o
contratos de la entidad mediante el ejercicio

y garantizar

Estabié:cer

Clasificacion: Trabajador Oficial de la Supervision e  interventoria
Jefe Inmediato; Director Técnico respectivamente. '
INCIONES ESEN!

a Determinar los criterios de formulacién, disefio, verificacion y seguimiento de a documentacion,
técnica, administrativa y financiera contenida en las diferentes carpetas del contrato o convenio,
y acopiar la documentacién faltante a fin de contar con el maximo de informacion sobre su
origen.

o Asesorar la contratacién del personal necesario para la ejecuclon de los proyectos y convenios.

o Revisar la Presentacion de informes de ejecucion de manera periédica.

n Elaborar y hacer seguimiento a los avances de campo a cada uno de los proyectos y convenios
de administracion delegada
o Revisién y control del presupuesto de los proyectos y/o convenios

n Establecer criterios qué permitan determinar los diferentes cronogramas que se seguiran
durante el tramite de cada una de las etapas de ejecucién y liguidacién de los contratos-
o Implementacién y seguimiento se indicadores correspondientes a su érea.

o Fijar pautas para la presentacion de informes sobre el estado de ejecucién y avance de los
contratos, con la periodicidad que se requiera.

o Liderar la planeacién, organizacion, ejecucion y conifrol de planes, programas y proyectos
generados desde su Supervisién e Interventoria y velar por la adecuada aplicacion de ias
normas y procedimientos vigentes en la Entidad.

o Planeacion y control de programas de manejo integral del medio ambiente interrelacionado con
los procesos de produccion, establecimiento y mantenimiento de las plantaciones realizadas
en los proyectos de administracion delegada. (técnicos de campo).

o Llevar registro y control de la ejecucion de los contratos y/o convenios

o Apoyo a la unidad financiera y contable en la preparacion de presupuestos de inversion de
proyectos y/o convenios de adminisiracion delegada y/o ofros.

a Velar por el cumpiimiento de las directrices en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo_
establecidas por la Coordinacién del Talento Humano para todo el personal contratista.

o Fijar criterios técnicos para que el confratista suministre y mantenga el personal o equzpo
. ofrecido, con las condiciones e idoneidad pactadas.
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a Fijar criterios que determinen la verificacion de ias entregas de los bienes o la prestacion de
' los servicios, de conformidad con lo establecido en los contratos correspondientes, dejando la
. constancia vy justificacion escrita respectiva.

o Establecer criterios que permitan expedir certificados de cumplimiento de los dlferentes
contraios o convenios. celebrados.
|lo Determinar el criterio para que el contrato esté debidamente soportado con los recursos
-|.__requeridos y determinar el pago correspondiente. -
o Verificar yaprobar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por e contratista

‘lo Establecer criterios que permitan a la supervision e interventoria, Informar oportunamente ios
‘atrasos o situaciones o en general, cualquier hecho que pueda dar origen a la foma de acciones
de tipo coniractual y/o aplicacion de sanciones y, en general.

o Elaborar anualmente el Plan de Accién de la Supervision e Interventoria de contratos ylo

_ CONVEnios.

o De acuerdo con la naturaleza: del cargo, desempefiar las funciones que le sean amgnadas por

: su jefe inmediato.

a Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina academica para lograr fos f nes de
la cargo.

- |o Liderar el analisis, revision, evaiuacmn y control de los Procesos y procedimientos de los
_proye_ctos para procurarsu efect:v:dad

1o Liderar los requerimientos del Sistema de Gestidn de Calidad, con el fin de contrlbuir al
- |.-_mejoramiento continuo de la Enfidad
|a Presentar os informes necesarios para el proceso de rendicién de cuentas a las autor dades
administrativas y de_control
“lo  Apoyar a las diferentes areas para proyectar las respuestas a los informes presentados 0 a las

preguntas formuladas por los organismos de control del Estado o por cualquier autoridad y

someterlos a [a aprobacion del ordenador del gasto.
o Practicar el autoconirol y responder ante su jefe inmediato por la aplicacion de las daspos:cmnes
 del Sistema de Control Interno a los procesos que conforman sus funciones
“|a  Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que correspondanf'con la
“| - .naturateza del cargo.
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cocaoooago

otros

O0oo

Elaboracion de esiudios técnicos correspondientes.
Elaboracién de cronogramas
Elaboracién de actas correspondientes a su cargo

Elaboracién de protocolos técnicos y APU y analisis de costos.

Plan de accién anual de fa coordinacion de proyectos de administracion delegada y/o- otros
Informes de ejecucion técnica, financiera y presupuestal
Inventarios técnicos foresta[es de los proyectos
Ligquidacion y cierre de contratos.
Informes de rendicion de cuentas.
Certificaciones :
Disefio técnico, financiero y administrativo de los proyectos de administracion delegada yloi:

Orientacién  al

servicio
Proactividad
Onentacién e
valores.
Calidad e
producios
servicios.
Transparencia.
Compromiso

n

n
Y

con ia

organizacion.
Orientacién
resuliados.
Excelentes
relaciones

a

inferpersonales.

0

oEeEQo

Liderazgo.

Andlisis de problemas
¥ blisqueda de
soluciones (Estratega).

Creatividad el”

innovacién,
Aprendizaje contintio.
Excelente capacidad
de comunicacidn oral y
escrita.

Alio nivel de
cCompromiso,
Adaptacion al Cambio.
Trabajo en equipo.
Colaboracién.

Toma de decisiones.

o Manejo de programas deln

ofimaticas
o Conocimiento de contabilidad
plblica.
Normas vigentes en materia
de contratacidn  publica,
Supervision e Interventoria.
o Normas relativas a2 las
empresas de economia mixta.
a Mansjo de programa de

silvicultura. g

0 Conocimiento en  Gestion
ambiental

o Conocimiento en Gestion de
talento humano

a Conccimientos en planeacién

o Legislacién en materia
ambiental

o Normas de austeridad vy
eficiencia en el gasto piblico.

o Conceptos basicos de
presupuesto plblico

Tecnodlogo y/o
Profesional en
tngenieria
Forestal,
Ambiental,
Ingenieria’
Industrial,

afines al cargo. |

Experiencia 36|

meses  en
administracion
de proyectos
afines al cargo:
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