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Sc Vi(.(._l# FECHA: Junio/2009

GERENTE GENERAL

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Gerente General

Jefe Inmediato: Rinde cuentas a la Junta de Socios.

Supervisa el trabajo de:Ejerce autoridad sobre Revisor Fiscal, la diretcd@ministrativa y
Financiera; Subgerente y direccién de Calidad; d2it;n de Gestion Humana, Direccion de
Operaciones; Direccion de Proyectos vy licitacion@sansporte.
Nivel Jerarquico: Alta Gerencia.

Area de la Organizacion:Gerencia General.

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de representar legalmente laizagén y ejecutar todos los actos o contragtos
derivados de la naturaleza de su cargo teniendouenta el objeto social de la empresa y gue
estos se relacionen con la misma.

3. FUNCIONES

» Presentar informe de su gestion a la junta de sa@giosus reuniones ordinarias teniendo
en cuenta lo solicitado por la misma.
< Reunir al personal operativo con el fin de escusharinquietudes, intercambiar ideas y

motivarlos.

* Tener contacto permanente con los clientes de ptema para verificar el cumplimiento
del servicio.

* Reunir al personal administrativo para evaluar ytivap el cumplimiento de sus
funciones, teniendo en cuenta los asuntos relagamnaon la buena marcha de|la
empresa.

e Visitar a las agencias con el fin de motivar attedajadores vinculados en cada una de
ellas.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab yéursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Administracién de empresas o AfiResmacion en seguridad Privada.
4.3 Experiencia Laboral:

Tres afos en cargos afines

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Legislacion en seguridad privada, Contrataciéntgktiegislacién Laboral, Sistemas de Gestipn,
Andlisis de Informes.

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Media
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
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H. Mecanica Media Expresién Oral Alta
H. Fina Alta Atencién y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesiddeliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadlieS#ferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.

Orientacién A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y seid
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestantecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.

Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informacién
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser Util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Pensamiento Estratégicd4abilidad para comprender rdpidamente los camiiels
entorno, las oportunidades de mercado, las amenangsetitivas y las fortalezas y debilidades| de
Su propia organizacion a la hora de identificanigor respuesta estratégica.

Modalidades De ContactoEs la capacidad de demostrar una sélida habilide
comunicacion clara. Orienta a otros a compartiorimfacion, habla por todos, sabe escuchar y
valora las contribuciones de los demas.

Desarrollo De Equipotabilidad de desarrollar sus propios recursos masalncluye la|
capacidad de desarrollar su equipo en un contextoescasez de los recursos necesarios yf con
posibilidad de que aquellos que la empresa dekarsaglan tentados por otras empresas| del
mercado. Incluye la capacidad de generar adhesidmpromiso y fidelidad.
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REVISOR FISCAL

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Revisor Fiscal

Jefe Inmediato: Rinde cuentas a la Junta de Socios y al Gerese!@l

Supervisa el trabajo de: Subgerente y direccion de calidad, Directora Adstiativa y
Financiera.

Nivel Jerarquico: Gerencia Media.

Area de la Organizacion:Gerencia General.

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de revisar, coordinar, superyisanalizar los movimientos contables|y
financieros y responsabilidad fiscal de la empresa.

3. FUNCIONES

» Reuvisar las diferentes cuentas bancarias y sugggpéinanciacion.

* Revisar los anexos a la declaracion de renta yileariones fiscales.

« Revisar la facturacion de venta y compra, reterespiVA generado, IVA descontable a
cada uno de los periodos.

« Revisar permanentemente las grabaciones de tipdakdenpor el personal de
departamento financiero y contable.

« Elaborar los respectivos balances y estados fieesgde acuerdo al periodo trabajado

» Elaborar las respectivas declaraciones de industiamercio de cada periodo.

« Elaborar las notas contables de nomina, ajustesflacion, depreciacion, aportes ERS,
pensiones y parafiscales.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Contaduria Publica.

4.3 Experiencia Laboral:

Dos afios en cargos afines

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Procesos administrativos, sistemas integrados d@oge Legislacion en seguridad Privada,
Legislacion contable y manejo de office.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Alta
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Media
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Alta

H. Mecéanica Baja Expresion Oral Alta

H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Media
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De Informacion: Es la inquietud y curiadicconstante por saber mas sobre cgsas,
hechos o personas. Implica buscar informacion ftésla las preguntas rutinarias o de lo que se
requiere en el puesto. Puede implicar el analisifupdo o la bisqueda de informacién variada|sin
un objetivo concreto; esa informacion puede séeatel futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es la
capacidad general que tiene una persona paraatealhzlisis l6gico. Capacidad de identificar Jos
problemas, reconocer la informacion significatilayscar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.
Trabajo En Equipotmplica la capacidad de colaborar y cooperar osndemas, de formar parte
de un grupo y de trabajar juntos en procesos, daneabjetivos compartidos. Para que esta
competencia sea efectiva, la actitud debe ser ganui
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SUBGERENTE

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Sugerente

Jefe Inmediato: Rinde cuentas a la Junta de Socios, Gerente &gnRevisor Fiscal.
Supervisa el trabajo de:Direccion Administrativa y Financiera, Direcciéa Gestion Humana,
Direccion de Operaciones, Direccién de Proyectbigijaciones y Direccién de Capacitacion, y
Coordinador de Sistemas Integrados de Gestién.

Nivel Jerarquico: Alta Gerencia

Area de la Organizacion:Subgerencia y Calidad

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar el mejoramientingonde la organizacién de acuerdo a| lo

planteado en el sistema de Gestion de Calidad, emamnido la unificacién en las decisiones

administrativas y financieras de la empresa.
3. FUNCIONES

e Informar a todo el personal de la organizacionatedambios realizados a los procesos
integrados de Gestion.
« Mantener comunicacién constante con los difereptees estatales de acuerdo a [los
requerimientos de los mismos o necesidades dgémiaacion
« Atender las peticiones, quejas y reclamos de lestels, analizando y canalizando|la
informacion de acuerdo a las exigencias y realiaaighosterior seguimiento al proceso.
* Revisar y aprobar los cambios del sistema de gestidacuerdo a los procedimientos
especificados en la norma.
« Revisar los pliegos de condiciones teniendo entadars condiciones de la organizacié
« Revisar y supervisar el proceso de preparacionpd®yecto teniendo en cuenta |lo
solicitado en los pliegos
e Elaborar los estudios de factibilidad de acuerddosa cambios requeridos por las
diferentes dependencias de trabajo.
« Examinar y Aprobar el gasto de al empresa de aouefds necesidades de la empresa.
e Realizar la actualizacion o cambios de los docuaesblicitados en los pliegos de
acuerdo a los requerimientos.
< Planificar las auditorias internas y externas deerto a lo exigido por las normas y|lo
planeado en el proceso del cronograma anual.

>

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjetaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificadbicial (vigente), certificado de bachiller y
certificados de formacion académica profesional giirsos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Administracion de empresas, Ingénlaedustrial o afines

4.3 Experiencia Laboral:

Dos afios en cargos afines

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Procesos administrativos, sistemas integrados st@gelLegislacion en seguridad Privada,
Legislacion contable y manejo de office.

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

| H. Fisicas | Nivel | H. Mentales | Nivel |




SEVICOL LTDA MAN-05

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
) o SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
SC€VICUL FECHA: Junio/2009
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Alta
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Media
H. Mecanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Alta Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y Externdemostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencettsrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como|de
una actitud permanente de contar con las necesidideliente para incorporar este conocimiento
a la forma especifica de plantear la actividadeS#ferencia con “atencion al cliente” en que esta
ultima tiene mas que ver con atender las necesd#elen cliente real y concreto en la
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y sedad
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestarcesarias para superar a los
competidores, responder a las necesidades defecthemejorar la organizacién. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos paragjuserfieran con la consecucién de los
resultados esperados.

Busqueda De InformacidiEs la inquietud y curiosidad constante por sakiEs sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaw&s alla de las preguntas rutinarias o de |o
que se requiere en el puesto. Puede implicar ésangrofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Habilidad Analiticaees la habilidad para organizar cognitivamenteadlajo. Es la
capacidad general que tiene una persona paraaratalisis l6gico. Capacidad de identificar Ig
problemas, reconocer la informacién significativascar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.

Desarrollo De Equipadabilidad de desarrollar sus propios recursos masancluye la
capacidad de desarrollar su equipo en un context@scasez de los recursos necesarios y con
posibilidad de que aquellos que la empresa dekas®hn tentados por otras empresas del
mercado. Incluye la Capacidad De Generar Adhe§lompromiso Y Fidelidad.

Pensamiento Estratégiddabilidad para comprender rapidamente los candebs
entorno, las oportunidades de mercado, las amenargzetitivas y las fortalezas y debilidades|de
Su propia organizacion a la hora de IdentificaMejor Respuesta Estratégica.

Relaciones Piblicasiabilidad para establecer relaciones con redeplejas de
personas cuya cooperacion es necesaria paramdoencia sobre los que ofrecen apoyo para gue
la empresa se mantenga lider en el mercado.

%)
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COORDINADOR BASC

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador BASC
Jefe Inmediato: Al Subgerente y Direccién de Calidad
Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona.
Nivel Jerarquico: Nivel Medio
Area de la Organizacion:Subgerencia y Calidad
2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de generar estrategias de férmemegral del personal de la empresa

teniendo en cuenta los requerimientos de la novidatl vigente, las exigencias de |la

organizacion y del cliente.
3. FUNCIONES

* Implementar el sistema BASC de acuerdo a las noyrpascedimientos establecidos.
e Preparar las auditorias internas para la evaluad#&ros procesos de acuerdo a [los
parametros establecidos.
» Controlar el cumplimiento de las acciones conastiy preventivas teniendo en cuenta lo
establecido por la norma
« Velar por que los indicadores propuestos en eésistBASC en cada uno de los procesos
de la empresa se cumplan de acuerdo a los reqaatonielegidos.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjetaadnducta, carnet de vacunacion contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificadbicial (vigente), certificado de bachiller y
certificados de formacién académica profesional giirsos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Administracion de empresas, Ingénladustrial o afines con formacién en BASC
4.3 Experiencia Laboral:

Dos afios en cargos relacionados con sistemas tiéngémeses en Auditorias de BASC.
4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Sistemas de Gestidn, sistema BASC, manejo de officerocimientos del sector de seguridad
privada.

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Baja
Agudeza Auditiva Baja Memorizacion Media
Desarrollo del Tacto Media Creatividad Media
H. Manual Alta Expresion Escrita Alta
H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacion al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
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exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidilieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.

Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informacién
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Trabajo En Equipoimplica la capacidad de colaborar y cooperar @mdemas, de
formar parte de un grupo y de trabajar juntos @cgso0s, tareas u objetivos compartidos. Parg que
esta competencia sea efectiva, la actitud debgeseiina.
Pensamiento Estratégicddabilidad para comprender rapidamente los camisiek
entorno, las oportunidades de mercado, las ameonangetitivas y las fortalezas y debilidades| de
Su propia organizacion a la hora de identificanijor respuesta estratégica.
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DIRECTOR HSEQ

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Director HSEQ

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Subgerente y direccién de caljdadDirector de Gestion
Humana.

Supervisa el trabajo de:Auxiliar de Salud Ocupacional

Nivel Jerarquico: Gerencia Media

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de implementar y mantener viglgtesistemas de gestion de calidad, gegtion
ambiental y de gestion en seguridad y salud odopalk teniendo en cuenta los estandares
establecidos tanto por las normas como por la esapre

3. FUNCIONES

e« Mantener el sistema integrado de gestion de aocuarchormas y procedimientos
establecidos por la empresa y la norma.
* Implementar y mantener el sistema de gestién ard satupacional y Medio ambiente
para la certificacion RUC de acuerdo a los requeritos del CCS.
* Coordinar la direccion del programa SOMA asesoratelogerencia en cuanto |a
procedimientos, legislacion, objetivos y soluciém problemas en relacion a los sub
programas.
« Implementar auditorias internas para dar seguimieat cumplimiento de lo$
requerimientos de las certificaciones que poselay que aspira la empresa.
« Definir el cronograma de actividades en salud ocigpal determinando responsabilidad
para los diferentes cargos.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la figbre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en ingenierias. Cursos de Sistemas efid@ de calidad, Sistema de Gestién|en
seguridad y salud ocupacional, Sistemas de Geastifniental, Auditorias a sistemas de gestion|.
4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos similares y 6 meses realizanddosiadi de sistemas de gestion.
4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Implementacion de sistemas de Gestion, Seguridddstrial, RUC, Analisis de Informes
Requisitos de las normas de Sistemas de Gesfianejo de office, Herramientas estadistidas,
Procesos.

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Media
H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
H. Mecanica Media Expresién Oral Alta
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H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidades o ecige
que un conjunto de clientes potenciales externiogeonos puedan requerir en el presente o en el
futuro. No se trata tanto de una conducta condretde a un cliente real como de una actitud

permanente de contar con las necesidades delecp@na incorporar este conocimiento a la forma
especifica de plantear la actividad. Se le diféeecon “atencion al cliente” en que esta Ultima

tiene mas que ver con atender las necesidadesdente real y concreto en la interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y sedgdurgencis
cuando se deben tomar decisiones importantes meegsara superar a los competidores,
responder a las necesidades del cliente 0 me@rarglanizacion. Es la capacidad de adminigtrar
los procesos establecidos para que no interfiesaiacconsecucion de los resultados esperaddgs.
Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sabés sobre cosas,
hechos o personas. Implica buscar informacion ftésla las preguntas rutinarias o de lo que se
requiere en el puesto. Puede implicar el analisifupdo o la blsqueda de informacién variadasin
un objetivo concreto; esa informacion puede séeatel futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es la capacidgd
general que tiene una persona para realizar anliigico. Capacidad de identificar los problemas,
reconocer la informacién significativa, buscar yombnar los datos relevantes. Habilidad para
analizar, organizar, y presentar datos y estallesexiones relevantes.
Modalidades De ContactdEs la capacidad de demostrar una sélida habilddadomunicacior
clara. Orienta a otros a compartir informacion, laapor todos, sabe escuchar vy valora
contribuciones de los demas.

Pensamiento Estratégico: Habilidad para comprer@i@idamente los cambios del entorno, (las
oportunidades de mercado, las amenazas competytila@sfortalezas y debilidades de su propia
organizacioén a la hora de identificar la mejor teesspa estratégica.
Trabajo En Equipotmplica la capacidad de colaborar y cooperar osndemas, de formar parte
de un grupo y de trabajar juntos en procesos, daneabjetivos compartidos. Para que esta
competencia sea efectiva, la actitud debe ser ganui

as
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SEVICOL LTDA MAN-05

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Sc Vi(.u& FECHA: Junio/2009

DIRECTOR GESTION HUMANA

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Director de Gestion Humana

Jefe Inmediato: Rinde cuentas a la Junta de Socios, Gerente Ggrneubgerente y direccion de
calidad.

Supervisa el trabajo de:Autoridad sobre jefes de agencias, psicologiadsi@n social, direccion
sistemas integrados, auxiliar de seguridad sagegpcion, oficios varios, vigilantes.

Nivel Jerarquico: Alta Gerencia

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana.

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de generar condiciones orgamiades que permitan el desarrollo y|la
satisfaccion plena de los trabajadores, teniendoceenta sus objetivos, habilidades| y
motivaciones y asi conseguir el logro de estosyla organizacion.

3. FUNCIONES

e Supervisar el proceso de contratacién del pergm8ucaramanga y las agencias.
e Supervisar el proceso de desvinculacion del petsdeaacuerdo a las fechas de
vencimiento de contratos mensual.

e Supervisar la elaboracion del cronograma de camagit de acuerdo al cronograrma
disefiado.

e Planear, dirigir y controlar el programa de Saludu@acional y Medio Ambient
teniendo en cuenta lo exigido por la ley, las derésticas de la empresa y las exigend
del cliente.

e Dirigir la implementacién del programa SOMA de acleea las orientaciones dadas por
el coordinador HSEQ

e Velar por el cumplimiento de los diferentes proseste Recursos Humanos en |as
agencias.

+ Controlar la ejecucién de las actividades de c&peidn de acuerdo al cronograma
disefiado

* Revisar y firmar los contratos y formatos de ingrdsl personal

e Evaluar el proceso de disefio de formatos e insimtoeepara el registro del proceso |de
gestién del recurso humano.

e Informar a la gerencia y al comité administrativabi® el andlisis de estado de |as
diferentes actividades y situaciones de salud agapal.

e Suministrar la informacion adecuada y precisa aolaas dependencias acerca de|las
necesidades y dificultades del recurso humano degkmnizacion.

« Tomar decisiones en los comités: disciplinario, aistrativo, seleccion y COPASQ,
apoyando la toma de decisiones de acuerdo alsendé informacion.

* Realiza analisis DOFA de los procesos llevados k@ aientro del departamento de
Gestion Humana.

1%

as

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en administracion, ciencias humanagnierias o afines. O especializacién en plta
gerencia o Gerencia del Talento Humano.
4.3 Experiencia Laboral:
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SEVICOL LTDA MAN-05

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Sc Vi(.u& FECHA: Junio/2009

2 afios en cargos relacionados con actividadesrdmistracion de recurso humano.
4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Salud ocupacional, Derecho laboral, contrataciéanejo de office, redaccion de informes,
normatividad legal del sector de seguridad privada.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Alta
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Media
Desatrrollo del Tacto Baja Creatividad Media

H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
H. Mecanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Media Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidmdeliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacién A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y senid
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestantecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informacién
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser Util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Empowerment: Establece claros objetivos de desempefio y las spmnelienteg
responsabilidades personales. Proporciona direcgiddefine responsabilidades. Aprovegha
claramente la diversidad (heterogeneidad) de lesnimios del equipo para lograr un valor afiadido
superior para la empresa. Comparte las consecserd®a los resultados con todos |os
involucrados. Emprende acciones eficaces para aregdtalento y las capacidades de los demas.

Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es Ia
capacidad general que tiene una persona paraatealzlisis l6gico. Capacidad de identificar Jos
problemas, reconocer la informacién significatilayscar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.

Pensamiento Estratégicd4abilidad para comprender rdpidamente los camiiels
entorno, las oportunidades de mercado, las amenangsetitivas y las fortalezas y debilidades| de
Su propia organizacion a la hora de identifican&jor respuesta estratégica.
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SEVICOL LTDA MAN-05

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Sc Vi(.(._l# FECHA: Junio/2009

PROFESIONAL EN PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:profesional en psicologia Organizacional
Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director de Gestion Humana.
Supervisa el trabajo de:Auxiliar de Psicologia

Nivel Jerarquico: Gerencia Media

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de optimizar los procesos prdpiodrea de Recurso Humano, teniendd en
cuenta los requerimientos de los clientes, laseexigis del entorno y la cultura de la empresa

3. FUNCIONES

e Seleccionar, aplicar ye valuar las pruebas psittddgde los aspirantes teniendo |en
cuenta los perfiles definidos.

» Aportar al mejoramiento del proceso de contratade@acuerdo sean las necesidades.

« Evaluar periédicamente el clima laboral para ahbolol factores que estan dificultangio
las relaciones entre los compafieros y el buen geserde cada uno de ellos.

« Implementar un programa de mejora del clima labtaalendo en cuenta los resultados
de la evaluacion.

* Retroalimentar el programa de evaluacion de desgoniendo en cuenta los cambjos
presentados en la organizacion.

e Supervisar las actividades realizadas por el psimben practica teniendo en cuenta |los
lineamientos de la universidad y las necesidadéds empresa.

e Especificar a cada una de las agencias el progkenaeleccién, para que estas
desarrollen de acuerdo a lo determinado por calidad

(o]

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacién contra la figbre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesional gérsos no formales relacionados con el cargo.
Finalmente certificaciones de experiencias en caAdmes.
4.2 Educacion y Formacion:
Profesional en Psicologia.
4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines
4.4 Valores:
Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento
4.5 Conocimientos Especificos:
Seleccion de personal, Proceso de capacitaciobBsupsicotécnicas, Cultura organizacional,
Clima Organizacional, Manejo de Office.
4.7 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel

Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media

Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Media Creatividad Media

H. Manual Baja Expresion Escrita Alta

H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta

H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
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SEVICOL LTDA MAN-05
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
) o SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
>c ViLUL# FECHA: Junio/2009
| Motricidad Gruesa | Media Idiomas Media
Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno y Ext@riDemostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir er el
presente o en el futuro. No se trata tanto de onducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidiali€liente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencion al cliente” en que gsta
ultima tiene mas que ver con atender las necesdi#elen cliente real y concreto en la interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y semtée
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestagtesarias para superar a los competidpres,
responder a las necesidades del cliente o mejrarglnizacion. Es la capacidad de administrar
los procesos establecidos para que no interfiesaiacconsecucion de los resultados esperados.
Busqueda De Informacidas la inquietud y curiosidad constante por sakés sobre cosas,
hechos o personas. Implica buscar informacién ragla las preguntas rutinarias o de lo que se
requiere en el puesto. Puede implicar el analimfupdo o la busqueda de informacion variada|sin
un objetivo concreto; esa informacion puede séeatel futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Desarrollo De Las Personbamplica un esfuerzo constante por mejorar la faidray el
desarrollo, tanto los personales como los de losadea partir de un apropiado analisis previg de
sus necesidades y de la organizacion.

Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamente rabajo. Es Ia
capacidad general que tiene una persona paraaralhalisis 16gico. Capacidad de identificar |os
problemas, reconocer la informacion significatilayscar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.

Pensamiento Estratégi¢tabilidad para comprender rapidamente los camieb€ntorno,
las oportunidades de mercado, las amenazas coivgetit las fortalezas y debilidades de |su
propia organizacion a la hora de identificar laonegspuesta estratégica
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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PROFESIONAL EN BIENESTAR SOCIAL

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Profesional en Bienestar Social

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director de Gestiébn Humana.
Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona
Nivel Jerarquico: Gerencia Media

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar al trabajador joramgéento contindo de su calidad de vida
tanto laboral como familiar teniendo en cuentankxsesidades de cada uno de ellos.

3. FUNCIONES

« Desarrollar el sistema de gestion Social de acuends politicas de la organizacién y|la

legislacién vigente.
« Elaborar informe social anual para conocer el catapgiento de la empresa en cuantp a
responsabilidad social
* Realizar el balance social de la empresa que perdstallar el cumplimiento de la
responsabilidad social de la organizacion.
» Realizar las visitas domiciliarias a todos los #jadores de la empresa teniendo en cugnta
los parametros exigidos por la organizacion.
e Apoyar el proceso de seleccién de personal de dgowelo determinado por la Direccion
del Departamento.
« Planear e implementar el programa de Bienestaalsteiacuerdo a las necesidades de la
empresa.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Trabajo Social.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Responsabilidad social, Orientacion familiar, Sabwdipacional, Programas de bienestar social,
Derechos Humanos, Manejo de Office.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel

Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Media

Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Media

H. Manual Alta Expresion Escrita Alta

H. Mecénica Media Expresion Oral Alta

H. Fina Media Atencién y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
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Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que gsta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es Ig
capacidad general que tiene una persona paraatealhzlisis l6gico. Capacidad de identificar Jos
problemas, reconocer la informacion significatilmyscar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece Conexiones Relevantes.

Iniciativa: Actitud permanente de adelantarse a los deméasueicsionar. Es la
predisposicion a actuar de forma proactiva y no pénsar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones cgtasy no solo palabras. Los niveles|de
actuacion van desde concretar decisiones tomadad pasado hasta la blsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas.

Modalidades De ContactoEs la capacidad de demostrar una sélida habilidaarr

comunicacion clara. Orienta a otros a compartiorimfacion, habla por todos, sabe escuchar y
valora las contribuciones de los demés.
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ASISTENTE DE PSICOLOGIA

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Asistente de Psicologia

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Psic6logo Organizacional y Dinede Gestion Humana.
Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona

Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar el éptimo desarellproceso de seleccion de la empresa de
acuerdo a los parametros estipulados por calidad plan estratégico del area de Recurso
Humano.

3. FUNCIONES

« Recibir las hojas de vida de los aspirantes derdoua las fechas estipuladas por
psicologia y los requisitos exigidos por la diréecile Gestion Humana
* Aplicar las pruebas psicotécnicas disefladas paraelaccion de personal de |la
organizacioén
* Entregar las hojas de vida al personal no seleadimn
* Realizar las entrevistas por competencias diseffstasdentificar el perfil del aspirante
e Evaluar el formato de hoja de vida diligenciado mbraspirante de acuerdo a lps
parametros estipulados por psicologia
e Procesar las pruebas que se reciben de las diéeragencias del personal que ingresa a
la empresa de acuerdo a los parametros espec#iqadaalidad.
e Elaborar informes trimestrales de los indicadoresGkstion de Calidad (proceso de
seleccion y proceso de capacitacion) del persankd dficina principal.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la figebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Ultimos Semestres de Psicologia.

4.3 Experiencia Laboral:

Ninguna.

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Proceso de seleccion de personal, proceso de tapénj Cultura Organizacional.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel

Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Media
Desarrollo del Tacto Media Creatividad Media

H. Manual Baja Expresion Escrita Alta

H. Mecénica Media Expresion Oral Alta

H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracién
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
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Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que gsta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Dinamismo: Se trata de la habilidad para trabajar duro emasibnes cambiantes |0
alternativas, con interlocutores muy diversos, gaebian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esteasafectado su nivel de actividad.
Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es Ig
capacidad general que tiene una persona paraaralialisis l16gico. Capacidad de identificar |os
problemas, reconocer la informaciéon significatilayscar y coordinar los datos relevanies.

Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.
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AUXILIAR DE SEGURIDAD SOCIAL Y PERSONAL

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Auxiliar de seguridad social y personal

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director de Gestion Humana y diore Administrativo y
Financiero.

Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona

Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar la plena cobedmrdos servicios de seguridad social,
cumpliendo con los requerimientos de la ley en tuanlas afiliaciones a seguridad social|de
acuerdo a las necesidades del trabajador.

3. FUNCIONES

e Vincular al trabajador a la EPS, ARP, y caja de pemsacién teniendo en cuenta |os
requerimientos del mismo.
* Recibir reclamos de los empleados en cuanto agiarised social teniendo en cuenta| el
cubrimiento que cada uno tiene.
« Elaborar las respectivas planillas de liquidaciénagortes a las diferentes EPS, AFR, y
caja de compensacion.
e Apoyar todos los procesos desarrollados en el @ggeRecurso Humano de acuerdo 3 lo
requerido por el grupo de trabajo de esta area.
e Organizar las carpetas del personal nuevo y anttgni@ndo en cuenta los requisitos
legales para realizar la contratacion.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la figebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller Completo y estudios en secretariado.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Contratacion de personal, afiliacion a seguridadedomanejo de office
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Media Creatividad Media
H. Manual Alta Expresion Escrita Alta
H. Mecénica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracién
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Media
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidadés o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidilieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#ferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestantecesarias para superar a |[los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Adaptabilidad:es la capacidad para adaptarse y trabajar entdisty variadas situaciones
y con personas o grupos diversos. Supone entendaliosar posturas distintas o puntos de vista
encontrados, adaptando su propio enfoque a medidalagsituacion cambiante lo requierd y
promoviendo los cambios en la propia organizaciéasgesponsabilidades de su cargo.

Modalidades De ContactoEs la capacidad de demostrar una sélida habilide
comunicacion clara. Orienta a otros a compartiorimacion, habla por todos, sabe escuchar y
valora las contribuciones de los demas
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RECEPCIONISTA

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Recepcionista

Jefe Inmediato: Rinde cuentas alas diferentes direcciones degknaacion.
Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona
Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de facilitar la comunicaciémriatg externa de la organizacién transmitiendo
oportunamente los mensajes recibidos.

3. FUNCIONES

« Recibir las solicitudes de las personas que llegda recepcion y anunciarlas a las
diferentes dependencias y/o atenderlas teniendaemta lo requerido.
e Adjudicar y controlar las citas médicas de acuexda cantidad de personal aspirante o
que se retire.
* Apoyar el cumplimiento de los diferentes procesesadrollados en la empresa teniendo
en cuenta lo solicitado por las dependencias.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la figbre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller Completo, estudios en secretariado.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines en el sector empresarial.

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Proceso de seleccion de personal, proceso de tapéanj Cultura Organizacional.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Alta
Agudeza Auditiva Alta Memorizacion Media
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Alta Expresién Escrita Media

H. Mecanica Media Expresién Oral Alta

H. Fina Baja Atencién y Alta
concentracion

Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja

Internet Media

T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o

exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
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presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real com
una actitud permanente de contar con las necesidmieliente para incorporar este conocimie
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que €
Ultima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en
interaccion.

Orientacién A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y senid
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a
competidores, responder a las necesidades deteciemejorar la organizacion. Es la capaci
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de |
resultados esperados.

Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informao#s all4 de las preguntas rutinarias o d
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informaci
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser Util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Adaptabilidad:es la capacidad para adaptarse y trabajar entdisty variadas situaciong
y con personas o grupos diversos. Supone entendaliosar posturas distintas o puntos de v
encontrados, adaptando su propio enfoque a medidalagsituacién cambiante lo requierd
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promoviendo los cambios en la propia organizacitasgesponsabilidades de su cargo.

comunicacion clara. Orienta a otros a compartiorimfacion, habla por todos, sabe escuchar y

Modalidades De ContactoEs la capacidad de demostrar una sélida habilkiaarr

valora las contribuciones de los demas.
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OFICIOS VARIOS

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Oficios Varios

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director de Gestion Humana y diore Administrativa y
financiera.

Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona

Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion de Gestion Humana

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar el buen ambigumesgntacion de la empresa en cuanto a orden
y aseo manteniendo la buena imagen que tienecakelilos proveedores y los trabajadores.

3. FUNCIONES

* Realiza el aseo de los pisos, paredes, vidriostamas, muebles, teléfonos, puer'fs,
bafios, escaleras, almacén y cocinas de la empeesa@wakerdo al horario estipulado para
cada fin.

» Atender al personal tanto de las oficinas comdarns$és para brindar confort en ellos.

* Mantener el auditorio en buen estado teniendo entatel tipo de capacitacion o evento
que se vaya a realizar.

e Mantener limpios los utensilios para la realizadi@nlas tareas diarias y los utensilios|de
la cocina.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab yéursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Minimo Noveno grado de Bachillerato

4.3 Experiencia Laboral:

6 meses en cargos afines en el sector empresarial

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Ninguna en especial

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Baja
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Media
Desarrollo del Tacto Media Creatividad Media
H. Manual Alta Expresion Escrita Baja
H. Mecéanica Media Expresion Oral Baja
H. Fina Media Atencion y Baja
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Alta
Internet Media
T. ala presion Alta

4.9 Competencias Organizacionales:
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Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidade
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir er
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real com
una actitud permanente de contar con las necesidialieliente para incorporar este conocimie
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que €
Ultima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a
competidores, responder a las necesidades deteciemejorar la organizacion. Es la capaci
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de |
resultados esperados.

Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informanés all4 de las preguntas rutinarias o d
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenpgrofundo o la bdsqueda de informaci
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Dinamismo: Se trata de la habilidad para trabajar duro emasibnes cambiantes
alternativas, con interlocutores muy diversos, gaebian en cortos espacios de tiempo,
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jornadas de trabajo prolongadas sin que por esteasafectado su nivel de actividad.
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DIRECTOR DE OPERACIONES

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Director de Operaciones

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Gerente General y Subgerente

Supervisa el trabajo de:Maneja autoridad sobre el Coordinacién de servigosrdinacion de
medios tecnolégicos, supervisores, escoltas yaritgls.

Nivel Jerarquico: Alta Gerencia

Area de la Organizacion:Direcciéon de Operaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar la calidad dektigede seguridad fisica, moévil y electrénica
manteniendo contacto directo con clientes, supam®ss vigilantes, escoltas y demas personal de
la empresa teniendo en cuenta las directrices denfaesa, las necesidades de los clientes y las
normas y decretos a nivel Nacional

3. FUNCIONES

e Planificar el servicio solicitado teniendo en cuaetas necesidades del cliente y Jas
especificaciones de la organizacion.
« Instalar los nuevos puestos de acuerdo a las recanomnes dadas y las especificaciones
de la empresa.
« Coordinar la supervision adecuada para controlar ejuservicio se este prestando |de
acuerdo a las necesidades del cliente, las normgentes y las politicas de |a
organizacion.
< Atender las diferentes quejas, sugerencias y redafue los clientes tengan del servicio
que se esta prestando teniendo en cuenta las moreldel servicio.
< Participar en la toma de decisiones tanto en elitécaministrativo como en el Comité
disciplinario teniendo en cuenta las necesidaddssedevicio y las politicas de la
organizacion.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab yéursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Formacion Profesional en Fuerzas Armadas

4.3 Experiencia Laboral:

2 afios en cargos administrativos en el sector derfsiad Privada.
4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Legislacion en Seguridad Privada, conocimientosal&lad, conocimientos de OSHAS 18001,
conocimiento de panoramas de riesgos, analisiedgccion de informes, investigaciones|en
seguridad, manejo de office.

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
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H. Mecanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidade
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real com
una actitud permanente de contar con las necesidialieliente para incorporar este conocimie
a la forma especifica de plantear la actividadleS#ferencia con “atencién al cliente” en que €
Ultima tiene mas que ver con atender las necesdddeun cliente real y concreto en
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capaci
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de |
resultados esperados.

Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informanas alla de las preguntas rutinarias o d
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenpgrofundo o la bdsqueda de informaci
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Empowerment: Establece claros objetivos de desempefio y lasesmondientes
responsabilidades personales. Proporciona direcgiédefine responsabilidades. Aproveg
claramente la diversidad (heterogeneidad) de lesnimios del equipo para lograr un valor afiad
superior para la empresa. Comparte las consecgerdga los resultados con todos

involucrados. Emprende acciones eficaces para aregbtalento y las capacidades de los dema

Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es la
capacidad general que tiene una persona paraaralalisis l6gico. Capacidad de identificar
problemas, reconocer la informacion significatilayscar y coordinar los datos relevant
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.

Pensamiento Estratégicddabilidad para comprender rapidamente los camidiek
entorno, las oportunidades de mercado, las amenang®etitivas y las fortalezas y debilidades|
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Su propia organizacion a la hora de identificanijor respuesta estratégica.
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COORDINADOR DE SERVICIOS

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Coordinador de Servicios
Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Subgerente, Director de Gestibmadha y Director de
Operaciones.

Supervisa el trabajo de: Maneja autoridad sobre el auxiliar de coordinacitin servicios,
supervisores, escoltas y vigilantes.

Nivel Jerarquico: Nivel medio

Area de la Organizacion:Direccién Administrativa y Financiera.

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de disponer la cobertura totatuop@ y eficiente de los requerimientos
internos y externos del servicio al cliente.

3. FUNCIONES

« Disponer el personal necesario para la buena présteel servicio teniendo en cuentala
disponibilidad del personal

* Coordinar con la direccion de Gestibn Humana y lecdion de operaciones lo
relacionado con las necesidades de personal bgafeocubrir los servicios (vinculacid
y desvinculacion) de acuerdo a los parametros é&elns.

e Coordinar y controlar la disciplina y el comportamtio de los guardas en sus puestos de
trabajo de acuerdo a lo determinado por el conmtéminario.

e Apoyar el proceso de liquidaciéon de némina tenieed@uenta los requerimientos dados

por la direccion administrativa y financiera.

=

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller Completo. Cursos de Seguridad PrivadpeEislizaciones en Seguridad
4.3 Experiencia Laboral:

2 afos en cargos afines en el sector de Segurrilati®

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Legislacion en Seguridad Privada, conocimientosalielad, Nomina, conocimientos de OSHAS
18001, analisis y redaccion de informes, manejoffiee.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
H. Mecénica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Iniciativa: Actitud permanente de adelantarse a los demasuemcsionar. Es la
predisposicidn a actuar de forma proactiva y no pé@nsar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones atast no solo palabras. Los niveles|de
actuacion van desde concretar decisiones tomadad pasado hasta la blsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas.

Liderazgo Il: Es la capacidad para dirigir a un grupo o equipdrebajo. Es lider de
lideres. Implica el deseo de guiar a los demasa Gme clima de energia y compromiso,
comunicando la vision de la empresa, tanto desde posicion formal como desde upa
informalidad de autoridad.

Trabajo En Equipoimplica la capacidad de colaborar y cooperar amdemas, de
formar parte de un grupo y de trabajar juntos @cgsos, tareas u objetivos compartidos. Parg que
esta competencia sea efectiva, la actitud debgeseiina.
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COMUNICACIONES

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Comunicaciones

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Gerente General, Subgerente;tbirde gestion Humana
Supervisa el trabajo de: Ejerce Autoridad sobre las personas que tieneméilos de
comunicacién bajo su responsabilidad.

Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion de Operaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de planificar, evaluar, sumanjsgjarantizar, capacitar y controlar el buen
estado de funcionamiento y manejo de los equiposcamunicacion de propiedad de |la

organizacion.

3. FUNCIONES

e Planificar el servicio de comunicacién de la emaregniendo en cuenta los
requerimientos y las necesidades solicitadas pdresite.
e Evaluar y Suministrar los respectivos equipos denwucacion, accesorios, |y
reposiciones correspondientes teniendo en cueplar#icacion del servicio.
» Garantizar el perfecto funcionamiento de los equige comunicacion para el normal
desarrollo de los procedimientos de seguridad ptapelo el tipo de mantenimiento
teniendo en cuenta el estado de funcionabilidasbypermanente de cada uno de ellos,.
e Capacitar y evaluar a todo el personal operativbresel manejo, cuidados y uso
adecuado de los equipos de comunicacion.
e Controlar mediante sistemas proporcionados lov@te inventarios de los radios de
comunicacion al igual que sus respectivas repassio

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la figbre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller Completo.

4.3 Experiencia Laboral:

2 afos en cargos afines en el sector de Seguriilati®

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Legislacion en Seguridad Privada, Comunicacionespcimientos de calidad, conocimientos |de
OSHAS 18001, andlisis y redaccion de informes, roahe office.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matemética Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Alta Creatividad Baja
H. Manual Alta Expresion Escrita Media
H. Mecanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencién y Alta
concentracion
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidilieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#ferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestankecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Dinamismo: Se trata de la habilidad para trabajar duro emasibnes cambiantes |0
alternativas, con interlocutores muy diversos, gaebian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esteasafectado su nivel de actividad.

Iniciativa: Actitud permanente de adelantarse a los deméasuecsionar. Es la
predisposicion a actuar de forma proactiva y no pénsar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones cgtasy no solo palabras. Los niveles|de
actuacion van desde concretar decisiones tomadad pasado hasta la blusqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas.
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COORDINADOR DE MEDIOS TECNOLOGICOS

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Coordinador de Medios Tecnoldgicos

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Subgerente, Director Administoagi Financiero, Director de
Operaciones.

Supervisa el trabajo de:Ejerce Autoridad sobre los Técnicos de Medios TExgjicos

Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area de la Organizacion:Direcciéon de Operaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de administrar los recursosstieina integrado de seguridad electrénicd de
acuerdo a las necesidades de apoyo a la segurgieal fequerimientos de la organizacion y|de
los clientes en general.

3. FUNCIONES

e Planificar el servicio solicitado teniendo en caetds politicas de la empresa y las
necesidades del cliente.
* Suministrar e instalar los equipos necesarios phfancionamiento éptimo del sistema
integrado de seguridad e acuerdo a las necesidmdediente y las directrices de |a
organizacion.
« Atender las diferentes sugerencias, quejas y redatadas por los clientes teniendo|en
cuenta los procedimientos dados por la empresa.
e Programar los respectivos mantenimientos al sistetegrado y reportes de monitoreo
teniendo en cuenta las exigencias del clienteoydanizacion.
« Realizar seguimiento y auditorias continuas akgist integrado teniendo en cuenta |las
exigencias de calidad.
« Disefiar estrategias de mercado que permitan aumehtaimero de clientes de
suministros y monitoreo teniendo en cuenta lagipadi de la organizacion.
< Administrar los recursos del departamento de acuaids directrices de la organizacidn.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la figbre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Ingenierias y/o técnico de Medigaadldgicos.
4.3Experiencia Laboral:

1 afio en cargos relacionados con Electrénica

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Electronica, Medios tecnoldgicos, Conocimientoscediidad, conocimientos de OSHAS 18001,
analisis y redaccion de informes, manejo de offgistemas Integrados de Seguridad, Legislacion
en Seguridad Privada, Atencion al Cliente, procesosercadeo

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
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Desarrollo del Tacto Media Creatividad Baja
H. Manual Media Expresion Escrita Media
H. Mecanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesiddeliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadlieS#ferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacién A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y senid
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestantecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informacién
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser Util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es la
capacidad general que tiene una persona paraaralalisis l16gico. Capacidad de identificar |os
problemas, reconocer la informacién significatilayscar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.

Liderazgo 1I: Es la capacidad para dirigir a un grupo o equipdrdbajo. Es lider de
lideres. Implica el deseo de guiar a los demasa G clima de energia y compromiso,
comunicando la vision de la empresa, tanto desde posicion formal como desde upa
informalidad de autoridad.
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TECNICO DE MEDIOS TECNOLOGICOS

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Técnico de Medios Tecnoldgicos

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Coordinador de Medios Tecnol&gico
Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona
Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccién de Operaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de brindar y garantizar conélatlila los clientes a través de soluciopes
eficientes en la realizaciéon de los montajes y prantiento del sistema integrado de segurigdad
electrénica.

3. FUNCIONES

« Realizar la instalacién, mantenimiento y funcionamid de los sistemas integrados |de
seguridad de nuestros clientes.

» Responder por la informacion confidencial clasii@a la que tiene acceso de acuerdo a
las exigencias de privacidad y seguridad.

e Garantizar el buen manejo y funcionamiento de iste®as integrados de seguridad|de
nuestros clientes de acuerdo a los parametrosatepeesa.

* Resolver las inquietudes generadas en el clientmadenanera oportuna, satisfaciendo
necesidades de los mismos.

as

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller Completo. Cursos de Seguridad Privada.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines en el sector empresarial

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Medios tecnoldgicos, Legislacion en Seguridad Rlidyaonocimientos de calidad, conocimientos
de OSHAS 18001, andlisis y redaccion de informes)ejo de office.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Media Creatividad Baja
H. Manual Media Expresion Escrita Media
H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Alta
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Iniciativa: Actitud permanente de adelantarse a los demasuemcsionar. Es la
predisposicidn a actuar de forma proactiva y no gé@nsar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones aast no solo palabras. Los niveles|de
actuacion van desde concretar decisiones tomadad pasado hasta la blsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas.

Trabajo En Equipoimplica la capacidad de colaborar y cooperar @mdemas, d
formar parte de un grupo y de trabajar juntos @cgso0s, tareas u objetivos compartidos. Parg que
esta competencia sea efectiva, la actitud debgeseiina.
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SUPERVISOR DE MEDIOS TECNOLOGICOS

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Supervisor de Medios Tecnolégicos

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director de Operaciones, Cooddinde Medios tecnoldgicos.
Supervisa el trabajo de:Ejerce Autoridad sobre los operadores de Media®tégicos.

Nivel Jerarquico: medio

Area de la Organizacion:Direccién de Operaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de verificar que el sistemaatmad instalado se encuentre funcionandg en
perfectas condiciones de acuerdo a las especiivegsitécnicas ofrecidas y las necesidades del
cliente.

3. FUNCIONES

« Reaccionar en los diferentes eventos en los qugueaduna alarma de acuerdo a|lo
determinado por la central de monitoreo.
« Asegurar las inmediaciones de las instalacionesagrcuales debe revisar la alarma
teniendo en cuenta proteger la vida y los bienésligaite y su entorno.
» Pasar revista constantemente para verificar queddasas y las camaras se encuentren en
perfecto estado de acuerdo al servicio que sgessentando.
» Entregar Informes diarios de las revistas hechaada una de las instalaciones en |las
cuales se presta el servicio de sistema integradeeduridad teniendo en cuenta [las
politicas de la empresa.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller, formacion de suboficial en las fuerzasmadas, cursos de seguridad y supervision|con
especializacién en Medios tecnolégicos.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos de supervisién en el sector deriSadWPrivada.
4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Legislacion en Seguridad Privada, conocimientosalglad, conocimientos de OSHAS 18001,
andlisis y redaccion de informes, manejo de office.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Alta Memaorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Media
H. Mecénica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidilieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Liderazgo 1lI: Es la capacidad para dirigir a un grupo o equipdrdbajo. Es lider de
lideres. Implica el deseo de guiar a los demasa G clima de energia y compromiso,
comunicando la vision de la empresa, tanto desde posicion formal como desde upa
informalidad de autoridad.

Trabajo En Equipoimplica la capacidad de colaborar y cooperar @mdemas, deé
formar parte de un grupo y de trabajar juntos @cgso0s, tareas u objetivos compartidos. Parg que
esta competencia sea efectiva, la actitud debgeseiina.
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MANEJADOR CANINO

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Manejador Canino

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director de Operaciones y Supaes.
Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona
Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion de Operaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de Orientar el canino puestcsshajaidado para que este desarrolle su tarea
basica durante la prestacion del servicio de viginde acuerdo al sector en el cual sea ubicado.

3. FUNCIONES

e Brindar al canino las indicaciones basicas paraegte desarrolle sus labores en defensa
y seguridad teniendo en cuenta las necesidadegdétio.
» Orientar al canino en la bisqueda de narcéticgdpsivos y personas para asi realizay la
debida neutralizacion o rescate en la zona de dowtrcaso que se presente.
* Velar por el buen estado de salud del canino teloiem cuenta las directrices dadas por
la empresa.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.

4.2Educacion y Formacion:

Bachiller Completo. Cursos de Seguridad PrivadpeEislizacion en Manejo de Caninos
4.3 Experiencia Laboral:

6 meses en cargos de Manejo de Caninos.

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:
Legislacion en Seguridad Privada, conocimientosal&lad, conocimientos de OSHAS 18001,

analisis y redaccion de informes, manejo de office.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Alta Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Media Expresion Escrita Media
H. Mecanica Media Expresién Oral Alta
H. Fina Media Atencién y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Media

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
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presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesiddeliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacién A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y senid
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informacién
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser Util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Iniciativa: Actitud permanente de adelantarse a los deméasuemcsionar. Es la
predisposicion a actuar de forma proactiva y no pénsar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones cast no solo palabras. Los niveles|de
actuacion van desde concretar decisiones tomadad pasado hasta la blusqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Director Administrativo y Financiero

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Gerente General

Supervisa el trabajo de: Maneja Autoridad sobre tesoreria, analista de re&$e auxiliar
contable, auxiliar de némina, asistente de direc@dministrativa y financiera, almacenista,
secretaria juridica y auxiliar de seguridad sogipérsonal.

Nivel Jerarquico: Alta Gerencia

Area de la Organizacion:Direccién Administrativa y financiera

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar el crecimienta denhpafiia basado en el buen funcionamieénto
y desarrollo de las actividades internas y exteanatvel administrativo, financiero y de mercado
para cumplir con los objetivos propios de la emgres

3. FUNCIONES

e Coordinar el cumplimiento del proceso de cartef@cyuracion.

* Realizar el seguimiento de las diferentes transaesi bancarias

* Supervisar el manejo administrativo de las difexerigencias.

« Verificar el cumplimiento del proceso de ndmina aerdo a lo estipulado por |a
organizacion.

e Supervisar el proceso de compras de la empreseuded® a lo establecido por el sistema
integrado de gestion.

e Administrar los movimientos financieros de la engpreteniendo en cuenta [a
disponibilidad de dinero y las necesidades de jaresa.

* Analizar y apoyar a la gerencia en la toma de dews encaminadas al mejoramiento
continuo de la empresa.

e Participar activamente en el comité administratign cuanto al seguimiento |y
mejoramiento de los diferentes procesos internesealiza la empresa.

4. PERFIL DEL CARGO
4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarje@abnducta, carnet de vacunacion contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:
Profesional en Administracién de Empresas y Afines.
4.3 Experiencia Laboral:
2 aflos en cargos afines en el sector de seguridexdia.
4.4 Valores:
Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento
4.5 Conocimientos Especificos:
Estructura de costos, contratacion publica, noridtil en seguridad privada, Némina, Sistemas
de Gestion.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Alta
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Media Expresion Escrita Alta
H. Mecanica Media Expresién Oral Alta
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H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Media
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidade
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en
presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real com
una actitud permanente de contar con las necesidmieliente para incorporar este conocimie
a la forma especifica de plantear la actividadleS#ferencia con “atencién al cliente” en que €
Ultima tiene mas que ver con atender las necesdddeun cliente real y concreto en
interaccion.

Orientacién A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y senid
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capaci
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de |
resultados esperados.

Busqueda De InformacidrEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informanas alla de las preguntas rutinarias o d
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informaci
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser Util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Empowerment: Establece claros objetivos de desempefio y lasesmondientes

responsabilidades personales. Proporciona direcyiodefine responsabilidades. Aproveg
claramente la diversidad (heterogeneidad) de lesnimios del equipo para lograr un valor afiad
superior para la empresa. Comparte las consecsgerdga los resultados con todos

involucrados. Emprende acciones eficaces para aregdtalento y las capacidades de los deméa

Pensamiento Estratégicétabilidad para comprender rapidamente los cambalsentorno, las
oportunidades de mercado, las amenazas competytil@s fortalezas y debilidades de su pro
organizacion a la hora de identificar la mejor teesspa estratégica.
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ANALISTA DE SISTEMAS

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Analista de Sistemas

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Gerente General, Director deié@ekiumana y Director
Administrativa y financiera.

Supervisa el trabajo de:Ejerce Autoridad sobre el practicante de sisterehSENA

Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccién Administrativa y Financiera.

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de disefiar e implementar losapmag requeridos por la organizacion sin
dejar de lado el mantenimiento, supervision y antte los equipos y diversos progranjas
implementados.

3. FUNCIONES

« Revisar los software que se estén usando y eVakiaecesidades del cargo.

» Coordinar el funcionamiento de sistemas de moratgreontrol de rondas (AVANTEL).

« Tramitar compras de equipos de coOmputo, impresatagsorios y suministros.

« Elaborar cronograma de visita a los puestos derdawelas novedades presentadas en los
mismos.

« Entregar informe de cada una de las visitas attirale operaciones teniendo en cugnta
lo estipulado por este.

« Diseflar e implementar nuevos software que agiliosnprocesos de la empresa |de
acuerdo a las necesidades de la misma.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Ingenieria de Sistemas y/o técnicaistemas.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines.

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Software, Hardware, implementacion de programaesee datos, telecomunicaciones.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Alta
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Media
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Media

H. Manual Alta Expresion Escrita Alta
H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Alta
T. ala presion Alta
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es Ig
capacidad general que tiene una persona paraatealhzlisis l6gico. Capacidad de identificar Jos
problemas, reconocer la informacion significatilayscar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.
Modalidades De ContactoEs la capacidad de demostrar una soélida habilida;T

comunicacion clara. Orienta a otros a compartiorimacion, habla por todos, sabe escuchar y
valora las contribuciones de los demas.
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AUXILIAR CONTABLE

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Auxiliar contable

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director Administrativo y finaarai.
Supervisa el trabajo de:No ejerce autoridad sobre ninguna persona.
Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area de la Organizacion:Direccion Administrativa y Financiera

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de dar soporte continuo endéecemdn y procesamiento de la informacion
financiera y contable de la empresa teniendo entades requerimientos del revisor fiscal y|la
directora administrativa.

3. FUNCIONES

« Mantener al dia la informacion requerida sobre rigienciones hechas a clienteg y
proveedores de acuerdo a lo exigido por las ergglai® control, el revisor fiscal y |a
directora administrativa y financiera.

* Recopilar la informacion contable necesaria paraléboracion de la documentacion
solicitada por los diferentes entes de control.

» Procesar la informacion contable de la empresacderdo a lo solicitado por el revispr
fiscal y las normas contables establecidas y vagent

e Procesar la codificacion contable respectiva adientes nuevos y proveedores (de
acuerdo a los parametros para la respectiva fafura

e Apoyar los procesos de ndémina de acuerdo a loitsal@ por la asistente administrativg y
financiera.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Técnico en auxiliar contable

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines en el sector empresarial

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Manejo de office, retencion en la fuente, IVA, deation de renta, industrial y comercjo,
paquetes contables.
Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel

Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media

Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja

H. Manual Alta Expresion Escrita Alta

H. Mecénica Media Expresion Oral Alta

H. Fina Baja Atencién y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
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Internet Baja
T. ala presion Media

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8Competencias Especificas:
IntegridadEs la capacidad de actuar en consonancia con daeudice 0 se considera
importante. Incluye comunicar las intenciones, sdgaentimientos abierta y directamente y estar
dispuesto a actuar con honestidad incluso en negddiciles
Tolerancia A La Presidn: habilidad para seguir actuando con eficacia arasibnes de
presion de tiempo y de desacuerdo, oposicion yrsided. Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de naxipancia.
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TESORERIA

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Tesoreria

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director Administrativo y finaarai.
Supervisa el trabajo de:No ejerce autoridad sobre ninguna persona.
Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area de la Organizacion:Direccion Administrativa y Financiera

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de apoyar a la direccion adraithisten la ejecucion, manejo y control de |os
recursos y obligaciones econdmicas de la emprasant® en cuenta la disponibilidad de

tesoreria.

3. FUNCIONES

e Elaborar los comprobantes y cheques correspondientes pagos autorizados teniendo

en cuenta la codificacion contable y los descuet¢otencion.

« Controlar los saldos de los bancos teniendo entaudarrelacion de cheques girados o

recibidos.

« Elaborar las consignaciones a los respectivos Isapega la cancelacion de pagos|de

proveedores y de seguridad social del personal.

e Actualizar la informacién sobre la facturacion eddt aprobada y anulada teniendo |en

cuenta los movimientos del mes.

e Mantener al dia los archivos de facturacidon de casjpmantenimientos etc., junto con

los comprobantes de egreso consecutivamente.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:

Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre

amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y

certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el

cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Técnico en auxiliar contable

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines en el sector empresarial

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.6 Conocimientos Especificos:

Manejo de office, manejo de internet, movimientaadarios.
Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Alta Expresion Escrita Alta
H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Media
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que gsta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8Competencias Especificas:
IntegridadEs la capacidad de actuar en consonancia con daeudice 0 se considera
importante. Incluye comunicar las intenciones, sdgaentimientos abierta y directamente y estar
dispuesto a actuar con honestidad incluso en negddiciles
Tolerancia A La Presidn: habilidad para seguir actuando con eficacia arasibnes de
presion de tiempo y de desacuerdo, oposicion yrsided. Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de naxipancia.
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SECRETARIA JURIDICA

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretaria Juridica

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director Administrativo y finaarai.
Supervisa el trabajo de:No ejerce autoridad sobre ninguna persona.
Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area de la Organizacion:Direccion Administrativa y Financiera

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de controlar y dar seguimientmsgeocesos disciplinarios teniendo en cugnta
las politicas de la organizacion

3. FUNCIONES

e Tomar indagatorias de los cargos presentados paoredades disciplinarias
investigativas para convocar a comité disciplinario

« Investigar los hechos ilicitos que se presentemlgano de los puestos de trabajo|de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

* Ejecutar la liquidacion de los contratos de perstegiendo en cuenta los pardmetios
especificados por el manual de procesos.

« Apoyar el proceso de némina y elaboracion de p&mnde acuerdo a lo solicitado por
direccion administrativa y fiannciera.

O

a

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Técnico en ciencias juridicas y/o cursos en critfstiea

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines en el sector empresarial

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.7 Conocimientos Especificos:

Manejo de office, derecho penal, derecho labodahina, seguridad social y parafiscal.
Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Alta Expresién Escrita Alta
H. Mecanica Media Expresién Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Media

48




SEVICOL LTDA MAN-05

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Sc ViLglL& FECHA: Junio/2009

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8Competencias Especificas:

IntegridadEs la capacidad de actuar en consonancia con daeudice 0 se considera
importante. Incluye comunicar las intenciones, sdgaentimientos abierta y directamente y estar
dispuesto a actuar con honestidad incluso en negddiciles

Adaptabilidad:es la capacidad para adaptarse y trabajar entdstly variadas situaciones
y con personas o grupos diversos. Supone entendaiosar posturas distintas o puntos de vista
encontrados, adaptando su propio enfoque a medidalagsituacion cambiante lo requierd y
promoviendo los cambios en la propia organizacitasgesponsabilidades de su cargo.
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ALMACENISTA

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Almacenista

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director de Gestion Humana y diore Administrativa y
financiera.

Supervisa el trabajo de:Ejerce autoridad sobre Guardas de Seguridad.

Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion Administrativa y Financiera

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de controlar la entrega y récegeilos elementos de dotacion del personal de
acuerdo a los lineamientos de calidad.

3. FUNCIONES

e Determinar los elementos de dotacién necesariaogra para mantener el inventario
del almacén teniendo en cuenta los lineamientoSid@ma De Gestion de Calidad.

* Evaluar las propuestas econdémicas de los difereptegeedores de acuerdo a|la
capacidad financiera destinada para tal fin y sej@istema de Gestion de Calidad.

e Organizar la dotacién segun sus tallas y clasengéeimentos.

« Enviar la dotacién requerida por las agencias.

« Controlar la dotacion que se da de baja segun €.RU

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab yéursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller Completo

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines en el sector empresarial

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.8 Conocimientos Especificos:

Manejo de office, manejo de Kardex, procesos depcanBistemas de Gestion.
4.9 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Alta Expresién Escrita Alta
H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Media
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4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.

Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8Competencias Especificas:

Dinamismo: Se trata de la habilidad para trabajar duro emasibnes cambiantes |0
alternativas, con interlocutores muy diversos, gaebian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esteasafectado su nivel de actividad.

Iniciativa: Actitud permanente de adelantarse a los deméasuecsionar. Es la
predisposicion a actuar de forma proactiva y no pénsar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones cetasy no solo palabras. Los niveles|de
actuacion van desde concretar decisiones tomadad pasado hasta la blsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas.

51




SEVICOL LTDA MAN-05
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS PARA EL REVISION 2
r< SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
SeVICoL FECHA: Junio/2009
MENSAJERO

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Mensajero
Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Director Administrativo y finagr@ y cualquier persona que
haya encomendado una labor.

Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona
Nivel Jerarquico: Nivel Basico

Area de la Organizacion:Direccion Administrativa y Financiera.

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de facilitar las relaciones dmfaesa con sus clientes y proveedores teniendo
en cuenta la orientacion al cliente.

3. FUNCIONES

« Distribuir la correspondencia a los diferentesrntis y proveedores teniendo en cuenta el
orden establecido por la empresa.
* Realizar las transacciones bancarias en el mesropt posible de acuerdo a lo orientado
por la Directora Administrativa y Financiera.
* Apoyar las labores de supervision de alarmas aamjes fines de semana de acuerdo a
las necesidades del area de operaciones.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Bachiller Completo. Cursos de Seguridad Privada.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines en el sector empresarial

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5Conocimientos Especificos:

Manejo Defensivo

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Alta Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Alta Expresién Escrita Baja
H. Mecanica Alta Expresién Oral Media
H. Fina Media Atencién y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidades o
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exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir er
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real com
una actitud permanente de contar con las necesidialieliente para incorporar este conocimie
a la forma especifica de plantear la actividadleS#ferencia con “atencién al cliente” en que €
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto en
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a
competidores, responder a las necesidades deteciemejorar la organizacion. Es la capaci
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de |
resultados esperados.

Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informan#s alld de las preguntas rutinarias o d
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informaci
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Confiabilidad: Es la habilidad de ser realista y franco, condpacidad de establec
relaciones basadas en el respeto mutuo y la caafidener coherencia entre las acciones
forma en que se habla, asumir la responsabilidadsdpropios errores. Estar comprometido
la honestidad y la confianza en cada faceta dmrducta.

Dinamismo: Se trata de la habilidad para trabajar duro emasibnes cambiantes
alternativas, con interlocutores muy diversos, gaebian en cortos espacios de tiempo,
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esteasafectado su nivel de actividad.
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DIRECTOR DE PROYECTOS Y LICITACIONES

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Director de Proyectos y Licitaciones

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al gerente General, Subgerente

Supervisa el trabajo de:Ejerce Autoridad sobre Auxiliar de Proyectos y taciones.
Nivel Jerarquico: Alta Gerencia

Area de la Organizacion:Direccién de proyectos y Licitaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada en garantizar el crecimienta deghnizacion de acuerdo a los cambios|del
mercado a través de la consecucién de nuevas tzminzes.

3. FUNCIONES

e Supervisar la preparacion de los proyectos y cfatéatrabajo que se realizan de acugrdo
a los pliegos de condiciones y la normatividad nige
e Andlisis de las condiciones de la licitacion sel@cada para elaborar propuestas|de
cambio al respectivo pliego teniendo en cuentadasliciones organizacionales.
* Analizar el informe de evaluacion dado por la emsgreontratante en el caso de |no
generar la licitacién teniendo en cuenta los pat@selel pliego de condiciones.
« Elaborar la respectiva propuesta econémica de douer presupuesto destinado en| el
pliego de condiciones, la normatividad vigente s/dequerimientos de la organizacion.
e Participar en la toma de decisiones que afecteestabilidad de la organizacién de
acuerdo a lo determinado por el comité administpati
< Asistir a la respectiva audiencia aclaratoria phespejar dudas acerca de las condicignes
del proyecto teniendo en cuenta el andlisis redtizaeviamente.
e Visitar al cliente para realizar personalmenterispntacion de la propuesta.
* Reportar a los jefes de cada departamento el noemtrato adquirido sefialando 1ps
requisitos del mismo de acuerdo al procedimienip@ado por calidad.
« Establecer y mantener las relaciones publicas asasspara el posicionamiento de|la
empresa en el mercado teniendo en cuenta las eiagedel entorno, del cliente y |a
cultura organizacional.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacion Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaggos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Ingenierias, administracion de esgze afines.

4.3 Experiencia Laboral:

1 afio en cargos afines

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Mercadeo, secretariado, office, legislacion enmation estatal, manejo de licitaciones.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desatrrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
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H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
H. Mecanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Alta
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y ExternBemostrar sensibilidad por las necesidades o ecige
que un conjunto de clientes potenciales externiogeonos puedan requerir en el presente o en el
futuro. No se trata tanto de una conducta condretde a un cliente real como de una actitud

permanente de contar con las necesidades delecp@na incorporar este conocimiento a la forma
especifica de plantear la actividad. Se le diféeeeon “atencion al cliente” en que esta Ultima

tiene mas que ver con atender las necesidadesdente real y concreto en la interaccion.
Orientacién A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y sedédurgencia
cuando se deben tomar decisiones importantes mexegsara superar a los competidores,
responder a las necesidades del cliente 0 me@ramglanizacion. Es la capacidad de adminigtrar
los procesos establecidos para que no interfiesaacconsecucion de los resultados esperaddgs.
Busqueda De InformacidérEs la inquietud y curiosidad constante por sabé&s sbbre cosas,
hechos o personas. Implica buscar informacion i&agla las preguntas rutinarias o de lo que se
requiere en el puesto. Puede implicar el analisiupdo o la blsqueda de informacién variadasin
un objetivo concreto; esa informacion puede séeatel futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es la capaciddd
general que tiene una persona para realizar anliligico. Capacidad de identificar los problemas,
reconocer la informacion significativa, buscar yobnar los datos relevantes. Habilidad para
analizar, organizar, y presentar datos y estaldecexiones relevantes.
Pensamiento Estratégicétabilidad para comprender rapidamente los camb@sentorno, las
oportunidades de mercado, las amenazas compettilas fortalezas y debilidades de su propia
organizacioén a la hora de identificar la mejor tesgta Estratégica.
Relaciones Publicadiabilidad para establecer relaciones con redeplejas de personas cuya
cooperacién es necesaria para tener influenciadobrque ofrecen apoyo para que la empresa se

mantenga lider en el mercado
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PROFESIONAL EN PROYECTOS Y LICITACIONES

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Profesional en Proyectos y Licitaciones
Jefe Inmediato: Rinde cuentas al gerente General, Subgerente ¥cDir de Proyectos y
Licitaciones.

Supervisa el trabajo de:No ejerce autoridad sobre ninguna persona.
Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area de la Organizacion:Direccién de proyectos y Licitaciones

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de apoyar los procesos licitatpproyectos de contratacion de la empres#.

3. FUNCIONES

e Consultar los diferentes diarios, paginas web asotnedios de informacién que permitan
tener conocimiento de las situaciones que se etrametontratando teniendo en cuenta el
objeto social de la organizacion.

* Administrar la documentacién de la empresa teni@rdouenta lo exigido en los pliegps
de condiciones de las licitaciones y proyectosaiegratacion

e Organizar la documentacion solicitada para presepi@yectos de licitacion ¢
contratacion de acuerdo a las exigencias de leggside condiciones y las condiciones
de la organizacion.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.

4.2 Educacion y Formacion:

Estudiante y/o Profesional en Ingenierias, admaggin de empresas o afines.

4.3 Experiencia Laboral:

6 meses en cargos afines

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Mercadeo, secretariado, office, legislacién enmation estatal, manejo de licitaciones.
4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Media Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresién Escrita Alta
H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Media
Internet Alta
T. ala presion Alta

4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacion al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
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exigencias que un conjunto de clientes potencialésrnos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de andurta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidilieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Gltima tiene mas que ver con atender las necesidddeun cliente real y concreto enf|la
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacigad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.

Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informaués alla de las preguntas rutinarias o dg lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenarofundo o la blsqueda de informacién
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Dinamismo: Se trata de la habilidad para trabajar duro emasibnes cambiantes |0
alternativas, con interlocutores muy diversos, gaebian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esteasafectado su nivel de actividad.

Iniciativa: Actitud permanente de adelantarse a los demasuemcsionar. Es la
predisposicidn a actuar de forma proactiva y no pé@nsar en lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo por medio de acciones cetasy no solo palabras. Los niveles|de
actuacion van desde concretar decisiones tomadad pasado hasta la blsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas.
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DIRECTOR CAl

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Director CAl

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Gerente General y Subgerente.
Supervisa el trabajo de:Ejerce autoridad sobre el investigador CAI
Nivel Jerarquico: Alta Gerencia

Area de la Organizacion:Direccion CAl

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de garantizar el buen serviciasdsoria, consultoria e investigacion|de
seguridad privada teniendo en cuenta las necesidaelecliente y su interés por descubrir| el
problema.

3. FUNCIONES

e Velar por el desarrollo de las investigaciones entiificacién de riesgos solicitados
teniendo en cuenta las necesidades del cliente.

» Evaluar el trabajo realizado por parte de la engptersiendo en cuenta que se cumplan
con las propuestas realizadas.

« Revisar cada una de las estrategias desarrollaatas gpestar a los clientes el mejor
servicio teniendo en cuenta las necesidades @eiteli

* Visitar constantemente al cliente para realizadelbido seguimiento a los servicips
prestados.

* Velar por el cumplimiento de los diferentes pladedrabajo propuestos a los clientes.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacion académica profesionab y¢ursos no formales relacionados con el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Formacion Profesional en Fuerzas Armadas.

4.3 Experiencia Laboral:

2 afos en cargos administrativos en el sectorglgrisad privada.
4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Legislacion en Seguridad Privada, conocimientosal&lad, conocimientos de OSHAS 18001,
conocimiento de panoramas de riesgos, andlisisdgccion de informes, investigaciones |en
seguridad, manejo de office.

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
H. Mecénica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
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| T.alapresion | Alta |

4.7 Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidilieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.

Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.

Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:

Pensamiento Estratégicddabilidad para comprender rapidamente los camidiek
entorno, las oportunidades de mercado, las ameonangetitivas y las fortalezas y debilidades| de
Su propia organizacion a la hora de identifican&jor respuesta Estratégica.

Modalidades De ContactoEs la capacidad de demostrar una sélida habilide
comunicacion clara. Orienta a otros a compartiorimacion, habla por todos, sabe escuchar y

valora las contribuciones de los demas
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INVESTIGADOR CAI

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

Nombre del cargo:Investigador CAl

Jefe Inmediato: Rinde cuentas al Gerente General, Director Ciééctbr de Gestion Humana
Supervisa el trabajo de:No maneja autoridad sobre ninguna persona

Nivel Jerarquico: Nivel Gerencia Media

Area de la Organizacion:Direccion CAl

2. MISION U OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de elaborar estudios de segguéapermitan identificar los elementos que
conlleven a generar inseguridad al cliente de @cuara actividad que este desarrolla.

3. FUNCIONES

< Identificar los riesgos a los que esta expuesttiaite teniendo en cuenta las condiciopes
de seguridad de la regién
« ldentificar las causas y fundamentos de ciertoglémtes que se presentan al interior|de
la organizacion de acuerdo a las condiciones derislegl tanto de la region como del
sector de trabajo en el que se desempenia.
e Desarrollar programas de trabajo orientados a nwaimlos riesgos y las causas de
inseguridad de acuerdo a la actividad econdmida eunal se desempefia el cliente.
e Atender las inquietudes y sugerencias del cliestaalerdo a las politicas dadas por la
empresa.

4. PERFIL DEL CARGO

4.1 Documentacién Requerida:
Formato de hoja de vida, libreta militar, tarjeeaabnducta, carnet de vacunacién contra la fiebre
amarilla, antecedentes disciplinarios, certificgddicial (vigente), certificado de bachiller |y
certificados de formacién académica profesionab y¢ursos no formales relacionados cor el
cargo. Finalmente certificaciones de experienaiasaegos Afines.
4.2 Educacion y Formacion:

Profesional en Fuerzas Armadas

4.3 Experiencia Laboral:

1 en cargos administrativos en el sector de segghiRtivada.

4.4 Valores:

Verdad, honestidad, lealtad y cumplimiento

4.5 Conocimientos Especificos:

Legislacion de seguridad privada. Andlisis de Rissdnvestigaciones en seguridad, Manejg de
Office.

4.6 Habilidades fisicas y Mentales:

H. Fisicas Nivel H. Mentales Nivel
Agudeza Visual Alta Agilidad Matematica Media
Agudeza Auditiva Media Memorizacion Alta
Desarrollo del Tacto Baja Creatividad Baja
H. Manual Baja Expresion Escrita Alta
H. Mecéanica Media Expresion Oral Alta
H. Fina Baja Atencion y Alta
concentracion
Motricidad Gruesa Media Idiomas Baja
Internet Baja
T. ala presion Alta
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4.7 Competencias Organizacionales:
Orientacién al Cliente Interno Y ExternBremostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencialdernos o internos puedan requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de anducta concreta frente a un cliente real como de
una actitud permanente de contar con las necesidislieliente para incorporar este conocimignto
a la forma especifica de plantear la actividadleS#iferencia con “atencién al cliente” en que esta
Ultima tiene mas que ver con atender las necesddéeun cliente real y concreto en|la
interaccion.
Orientacion A Los Resultadoss la capacidad para actuar con velocidad y el
urgencia cuando se deben tomar decisiones impestanecesarias para superar a |(los
competidores, responder a las necesidades detecliemejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar los procesos establecidos para quénterfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Busqueda De InformaciérEs la inquietud y curiosidad constante por sab&s sobre
cosas, hechos o personas. Implica buscar informangs alla de las preguntas rutinarias o de lo
que se requiere en el puesto. Puede implicar disenprofundo o la busqueda de informacion
variada sin un objetivo concreto; esa informacigade ser util en el futuro.

4.8 Competencias Especificas:
Habilidad Analitica:es la habilidad para organizar cognitivamenterabajo. Es Ig
capacidad general que tiene una persona paraatealzlisis l6gico. Capacidad de identificar Jos
problemas, reconocer la informacion significatilayscar y coordinar los datos relevantes.
Habilidad para analizar, organizar, y presentansigitestablece conexiones relevantes.
Modalidades De ContactoEs la capacidad de demostrar una soélida habilida;T

comunicacion clara. Orienta a otros a compartiorimacion, habla por todos, sabe escuchar y
valora las contribuciones de los demas.
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