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NIVEL DIRECTIVO

I IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL CARGO: Gerente General
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Presidente Junta Directiva
PERSONAL A CARGO: Si
Il. AREA FUNCIONAL
Direccién General
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar legalmente, direccionar y administrar estratégicamente el Centro de
Convenciones Neomundo de acuerdo con las directrices establecidas por la Junta Directiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir a La Corporacion de conformidad con las decisiones de la Asamblea General
de Asociados, de la Junta Directiva y de acuerdo con lo dispuesto en los estatutos.

2. Representar a la Corporacion en todos los actos y operaciones que celebre con
terceras personas.

3. Representar a la Corporacion tanto judicial como extrajudicialmente, por si o por
conducto de apoderado.

4. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, acuerdos y decisiones de la
Asamblea General de Asociados y de la Junta Directiva.

5. Designar al personal de la Corporacion, celebrar contratos y decidir sobre
promociones, sanciones, retiros y remplazos a que haya lugar.

6. Ejecutar los negocios de la Corporacién, velar por los bienes de la misma, por sus
operaciones técnicas, sus cuentas y documentos.

7. Suscribir los actos y contratos hasta por la suma de 300 salarios minimos mensuales
legales vigentes, por cada actuacion, atacando los estatutos, el reglamento e
instrucciones especiales de la Junta Directiva. Para los actos y/o contratos que
excedan dicha cuantia debera obtener autorizacion previa de la Junta Directiva.

8. Firmar los balances y demas estados e informes financieros.

9. Vigilar el recaudo e inversion de los recursos de la Corporacion y la correcta
disposiciéon de sus bienes.

10. Rendir trimestralmente un informe de su gestion a la Junta Directiva.

11. Rendir anualmente un informe a la Asamblea General de Asociados, sobre el
desarrollo de actividades de la Corporacion, en cuanto tengan relacion con las
funciones que le corresponde desempefiar.

12. Las demas que le sefialen la Asamblea General de Asociados, la Junta Directiva, los
estatutos y la Ley.

13. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

V. FORMACION

v Estrategia de Mercados.

v Organizacién de Eventos.

v Liderazgo.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Areas
Administrativas y afines; Ingenieria Industrial;
Ingenieria de Mercados y/o Comunicacion
Social.

Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cinco (5) afios de experiencia profesional en
el area administrativa en el sector de
eventos.

VIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer, cumplir y promover el cumplimiento del reglamento interno de trabajo (RIT).
Conocer, cumplir y promover el cumplimiento de las normas en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

Asegurar la asignacion de los elementos de proteccion personal que la Corporacién le ha
asignado y mantenerlos adecuadamente.

Promover y facilitar la ejecucién de las actividades de formacion, capacitacion,
entrenamiento y reentrenamiento, que lleve a cabo la Corporacion.

Establecer, firmar y divulgar la politica del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, asi mismo propender por su cumplimiento.

Asignar un responsable para el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Asignar las responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a todos los
cargos/trabajadores de la organizacion.

Definir y asignar los recursos financieros,
funcionamiento del SG-SST.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la organizacion en
materia de SG-SST.

Asegurar la identificacion de los peligros y riesgos, definir los controles necesarios para
mitigar los peligros y riesgos identificados.

Definir un plan de trabajo anual donde se contemple actividades, metas, recursos,
cronograma de actividades y responsabilidades con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos del SG-SST.

Implementar actividades, programas que fomenten la promocién y la prevencién de
enfermedades y accidentes laborales.

Asegurar la participacion de todos los trabajadores en la ejecucion de cada una de las
actividades enmarcadas dentro del SG-SST.

técnicos y humanos para el buen
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r;é_g;},rantizar la conformacion y funcionamiento de los comités COPASST, Convivencia
Laboral y demas que se constituyan necesarios para el adecuado funcionamiento del
sistema de gestion.

Garantizar el disefio y cumplimiento del plan de formacién para el personal teniendo en
cuenta todas las necesidades identificadas dentro del SG-SST.

Asegurar la intervencion de los riesgos prioritarios, identificados desde la matriz de
peligros y riesgos.

Revisar periddicamente el funcionamiento del SG-SST, generar los respectivos planes de
accion y asegurar la mejora continua del sistema de gestion.

I Si I i I
Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacién del SIG.
Definir la politica integrada de gestion, los objetivos, vision, misién y demas directrices
organizacionales de la Corporacién, que sean necesarios para orientar el funcionamiento
del SIG.
Definir y elaborar el contexto de la organizacién, teniendo en cuenta el alcance del SIG.
Identificar las partes interesadas que interactian con la organizacién, desde el desarrollo
del objeto social y promover el cumplimiento de los diferentes requerimientos de las
mismas.
Promover las actividades de capacitacion y formacion, referente al desempeno del SIG, al
personal.
Asegurar que se implementen las acciones preventivas y correctivas generadas en la
revision de los procesos, auditorias internas/externas, o analisis de desempefio de los
procesos.
Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempefia dentro de la Corporacion.
Promover y apoyar el desarrollo del SIG de la organizacioén, verificando que el personal a
su cargo se involucre en el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del
sistema.
Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporaciéon, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
Coordinar con el Coordinador SGI, los proyectos de revisién de control interno y analisis
del cumplimiento de los procesos y politicas operativas, analizando los resultados por
las observaciones obtenidas e instruyendo a las acciones correctivas que sean
generadas.
Promover en el personal integrado a los proyectos el cumplimiento de las politicas de
calidad, salud, seguridad en el trabajo y la preservacion del medio ambiente.
Analizar la informacion relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y liderar
la difusion de lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones
generadas en cada investigacion.
Conocer los planes de contingencia y propiciar su divulgacion al interior de su area de
trabajo, asi como las responsabilidades inherentes a su cargo.
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. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL CARGO: Sub Director Administrativo y Financiero

DEPENDENCIA: Sub Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Gerente General

PERSONAL A CARGO: Si

Il. AREA FUNCIONAL
Sub Direccion Administrativa y Financiera
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el area Administrativa y Financiera de Neomundo, administrando con eficiencia y
prestando sus servicios bajo altos estandares de calidad definidos en sus procesos,
ejecutando las politicas, planes, programas y proyectos que apruebe la direccion ejecutiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacién de las diferentes actividades que se requieran para la
administracién eficiente de los recursos humanos, fisicos, administrativos y
financieros de la entidad.

2. Dirigir las operaciones financieras con el fin de garantizar el manejo, disposicion,
administracion, custodia e inversion de los recursos, cumpliendo con el proceso de la
Gestion Financiera (presupuesto, contabilidad, tesoreria y compras)

3. Liderar la gestion del talento humano, para dar cumplimiento con los procedimientos
de seleccion, induccion, entrenamiento, evolucion, capacitacion, bienestar y desarrollo
integral del personal, facilitando el mejoramiento y aprovechamiento del talento
humano existente.

4. Coordinar la elaboracion de la ndmina del personal, aprobandola previamente para el
pago respectivo.

5. Garantizar la gestién de los sistemas y equipos, dando uso adecuado de las TICs en
la entidad.

6. Liderar la Gestion documental de la entidad, implementado de forma adecuada el
proceso definido para ello.

7. Revisar y supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de todos
los recursos fisicos como son las instalaciones, mobiliario y equipos existentes en
Neomundo.

8. Participar en los comités existentes y citados por la Gerencia, segun los
procedimientos establecidos para ello.
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Estudiar y presentar el analisis econémicos y financiero de corto, mediano y largo

plazo, y proponer alternativas de gestion tendientes a garantizar la estabilidad

financiera y administrativa de Neomundo.

10. Apoyar a la Gerencia en las diferentes actividades de gestion administrativa financiera
sugeridas y/o solicitadas por esta.

11. Liderar al equipo de trabajo a su cargo para dar cumplimiento a los requerimientos de
la Corporacion.

12. Evaluar el desempefio del proceso y garantizar su mejora continua con la generacion
de acciones preventivas y correctivas.

13. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

14. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

Nomina y prestaciones sociales

ISO 9001

Gestion Financiera

Liderazgo.

Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

SN

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Areas Administrativas
y afines y/o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos

Cinco (5) anos de Experiencia Profesional en el
area administrativa y financiera.

requeridos por la Ley.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.
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Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

[}
eomun
[}

I I I I
Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.
Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.
Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempena dentro de la organizacion.
Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.
Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.
Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.
Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.
Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.
Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacién, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.
Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su

cargo.
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NIVEL ASESOR

l. IDENTIFICACION

NIVEL:

Asesor

DENOMINACION DEL CARGO:

Asesor de Comunicaciones

DEPENDENCIA:

Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Gerente General

PERSONAL A CARGO: Si

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Comunicaciones y Marketing

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las estrategias de marketing y comunicaciones enfocadas al
posicionamiento y promocion de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disenar, ejecutar y realizar seguimiento al plan de marketing y comunicaciones de la
Entidad.

2. Coordinar con las agencias de publicidad las campafias de promocion y
posicionamiento para Neomundo.
3. Disefnar y ejecutar los planes de inversion en medios de comunicacion para la
promocion y posicionamiento de la marca.
4. Liderar el proceso de comunicaciones con los diferentes grupos de interés a partir de
estrategias de alto impacto.
5. Liderar el proceso de comunicacion interna y endomarketing.
6. Establecer indicadores de medicion y desempefo que permitan llevar el seguimiento
de los objetivos de marketing y comunicaciones.
7. Crear los contenidos para las redes sociales, el sitio web y prensa.
CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA
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Administrar el sitio web velando por su permanente actualizacion y posicionamiento
en buscadores.

9. Coordinar el cubrimiento en tiempo real de los diferentes eventos y actividades
realizadas en el Centro de Convenciones y fuera de este.

10. Acompanar y apoyar las campanias digitales de los eventos propios.

11. Establecer alianzas que contribuyan a la creacion de redes de informacién y que
sumen al posicionamiento de Neomundo en los diferentes canales.

12. Conceptualizar y ejecutar campafias publicitarias y de posicionamiento corporativo
para la gestion de comunicaciones internas y externas de la Entidad.

13. Disefar y velar por el cumplimiento del manual de marca de Neomundo.

14. Conceptualizar y disefar las campanas publicitarias para la promocién de los Eventos
Propios.

15. Acompanar, elaborar y producir el material de apoyo para las reuniones de Junta
Directiva y de Asamblea de la Corporacion.

16. Administrar el registro fotografico y audiovisual de los eventos y actividades internas
de la Entidad.

17. Definir y liderar la estrategia de relacionamiento con medios de comunicacion,
planteando y ejecutando acciones enfocados en la presencia de Neomundo en los
diferentes medios.

18. Desarrollar productos de comunicacion para la interaccion permanente con los grupos
de interés de acuerdo con las lineas de negocio de Neomundo y las necesidades de
informacion de cada uno.

19. Coordinar el disefio del material promocional y publicitario del Centro de
Convenciones.

20. Organizar y acompanar a la direccion en las intervenciones en ruedas de prensa y en
los medios de comunicaciéon, preparando previamente los temas de interés para
dichas intervenciones.

21. Evaluar el desempefio del proceso y garantizar su mejora continua con la generacion
de acciones preventivas y correctivas.

22. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

23. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v/ Marketing Digital

v/ Community Management

v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formaciéon profesional en | Cinco (5) anos de experiencia laboral relacionada

disciplinas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Comunicacion Social
y afines, Profesional en Mercadeo y
Publicidad y afines.

con las funciones del cargo.
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Tarjeta
requeridos por la Ley.

postgrado en areas
las funciones del

profesional en los casos

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacién de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempefo del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
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L nuns3@licitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operaciéon de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada

investigacion.
= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su

cargo.

. IDENTIFICACION
NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL CARGO: Asesor Juridico
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General
PERSONAL A CARGO: Si
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la direccion ejecutiva y los lideres de procesos de las dependencias en las
actividades de defensa juridica y en los procedimientos contractuales que se requieran para
que todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad
estipulados en las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA
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Elaborar los criterios juridicos para emitir los conceptos y/o directrices que debe
cumplir la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Asesorar y dirigir los procesos juridicos en el ejercicio de la defensa judicial, en los
litigios que se adelanten en contra o en los que intervengan como demandante, como
tercero interviniente o como coadyuvante, en coordinacion con la direccién y las
demas dependencias.

3. Dirigir y articular la contratacion de la Corporacién en sus distintas etapas
precontractuales, contractuales y postcontractuales, asi como los formatos o
documentos asociados, segun normatividad vigente y manual de contratacion.

4. Elaborar los tramites de actos y documentos que demande de manera previa y
posterior al desarrollo de las actividades de la Gerencia ante la Junta Directiva y/o la
Asamblea de Asociados.

5. Asesorar las consultas juridicas que formule la Gerencia y las diferentes areas de la
entidad, asi como la elaboracion de informes y acompafiamiento a la direccion
cuando lo requiera.

6. Revisar e informar a la Gerencia General sobre las demandas y/o denuncias que
estén en contra de los intereses de la entidad o los que deban hacerse parte como
demandante y/o denunciante.

7. Tramitar y dar curso a los derechos de peticion y/o tutelas donde la Corporacién sea
parte, o las que se deban interponer en defensa de la entidad.

8. Liderar al equipo juridico interno y externo para dar cumplimiento a los requerimientos
de la Corporacion.

9. Evaluar el desempeio del proceso y garantizar su mejora continua con la generacion
de acciones preventivas y correctivas.

10. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

11. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v Manejo plataforma SECOP II.

v/ Derecho Laboral

v Resolucion y manejo de conflictos.

v Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

v Liderazgo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

nucleo

fines.

Tarjeta

Titulo profesional en disciplina académica del

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
el derecho comercial, civil, administrativo y/o a

Cinco (5) afos de experiencia laboral

basico del conocimiento en Derecho. relacionada con las funciones del cargo.

profesional vigente.

VIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:
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= Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

= Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

= Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

= Utilizar los elementos de proteccidn personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

= Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus

actividades.

= Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

= Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

= Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

= Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

* Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

= Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacion del SGI.

= Conocer la politica de la calidad, los objetivos, visién y misiéon de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

= Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempefio del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

= Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
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NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL CARGO: Profesional TIC
DEPENDENCIA: Sub Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Sub Director Administrativo
PERSONAL A CARGO: No
CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA
NEOMUNDO
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Il. AREA FUNCIONAL

Oficina TIC

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, administrar y coordinar los recursos tecnoldgicos de la Entidad con el fin de
adelantar la implementacion, desarrollo e innovacién integral, que permita la prestacion de
los servicios de tecnologia de la informacién y comunicaciones — TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar las politicas, los planes, programas y proyectos para la adecuada gestion
TIC de la Corporacion.

Garantizar la operatividad de la red telematica de Neomundo, brindado servicios de
conectividad estables, seguros (firewall), confiables y complementados con la
solucion a las necesidades tecnolégicas que requieran los clientes de la
Corporacion.

Mantenimiento preventivo de redes los cuales incluye: actualizacién de hoja de
vida de los equipos, limpieza, verificacion de voltajes, sistemas de ventilacion, asi
como la revisién de sistemas complementarios y de comunicacién relacionados
con las redes de telecomunicaciones.

Realizar el mantenimiento de la red e infraestructura en relacién a los servicios de
conectividad de Neomundo, de sus eventos, terceros o de los operadores externos
que realicen trabajos en la Corporacion.

Configurar, administrar y controlar las redes de propiedad de Neomundo.
Determinar las necesidades de recursos TIC, programar y apoyar la gestion para
su adquisicion.

Administrar los componentes de la infraestructura de la red de voz y datos de la
corporacién, como equipos, sistemas operativos, programas y aplicaciones, entre
otros.

Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos
relacionados con las TIC da la corporacion.

Identificar y mitigar los riesgos asociados a la seguridad de la informacion,
implementando los controles y/o acciones que los minimicen.

Administrar, configurar y mantener el acceso y uso adecuado de la informacién de
las plataformas Web, entre otros medios.

Brindar asistencia técnica a los empleados y clientes acerca del uso y servicios de
las TIC en la corporacion.

Planear y ejecutar los planes de inversion,
infraestructura TIC.

Realizar diagndsticos del hardware y el software para detectar las necesidades y
requerimientos en los sistemas y aplicaciones que conforman la red TIC.
Configurar perfiles, correos electronicos y accesos para los actuales y nuevos
usuarios y brindar la asistencia que se requiera, en lo relacionado con el uso de las
TIC y la seguridad de informacion.

Realizar revisiones periddicas relacionadas con la seguridad en todos los sistemas
y mantener copias de seguridad de los datos e informacion de gran interés.

renovacion y reposicion de la
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16.

undo.od 6- Garantizar la disponibilidad y oportunidad de los servicios prestados y la

confiabilidad de la informacién.

Realizar la supervision de los contratos relacionados con el cargo.

Evaluar el desempeno del proceso y garantizar su mejora continua con la
generacion de acciones preventivas y correctivas.

Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de
Gestion.

. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

17.
18.

19.

N
o

V. FORMACION

Fibra Optica (monomodo y multimodo)

Infosec

Cloud Computing

Introduccién a Redes y Comunicaciones de Datos Usando Mikrotik
Copias De Seguridad

Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
Primer Respondiente ante emergencias

Trabajo en alturas

AN N NI N N N N N

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en  disciplina | Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada
académica del nucleo basico del | con las funciones del cargo.
conocimiento  en: Ingenieria  de
Sistemas; Ingenieria  Informatica,
Ingenieria de Telecomunicaciones y
afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:
Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacién le ha asignado vy
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempeno de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacién o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA

NEOMUNDO

NIT: Cadigo: Version: Fecha: Copia: Pagina:

804.008.684 — 0

GH-MAN-001 04 1/09/2025 Controlada 17 de 65




—tr T

Proceso Gestion Humana

”| NMWN" NEOMUNDO
BUCARAMANGA MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES
e(;“w'm%(gjlicitar a su supervisor la gestién y aprobaciéon de permisos, tramites, requisiciones y

peticiones, de indole laboral o personal.
= Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

= Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacion del SGI.

= Conocer la politica de la calidad, los objetivos, visién y misiéon de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

= Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempefio del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

= Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
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. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL CARGO: Profesional de Recursos Fisicos
DEPENDENCIA: Sub Direcciéon Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Sub Director Administrativo
PERSONAL A CARGO: Si
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Recursos Fisicos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el mantenimiento, custodia y suministro de todos los bienes, la infraestructura y
los recursos fisicos de la corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

Coordinar y controlar el personal a su cargo, que desempene funciones para
garantizar las condiciones fisicas, ambientales y de seguridad de las instalaciones
de la corporacion.

Elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento para la infraestructura fisica y de
equipos.

Elaborar el presupuesto anual de gastos e inversion que incluye infraestructura,
equipos especiales, muebles y herramientas.

Velar por el cumplimiento de los contratos adscritos al area de Recursos Fisicos.
Atender los requerimientos de los clientes referente a montajes de los eventos que
puedan afectar las instalaciones.

Garantizar la adquisicion de herramientas, stock de repuestos criticos necesarios
para el desarrollo normal del recinto.

Mantener en 6ptimas condiciones de aseo, servicios generales y seguridad las
edificaciones de la corporacion.

Realizar el diagnéstico de necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
de la planta fisica y los equipos de Neomundo.

Programar, ejecutar y velar por el cumplimiento de los planes de mantenimiento
preventivo, correctivo y rutinario de la planta fisica y los equipos de Neomundo.
Realizar la supervision de las construcciones y/o adecuaciones que se realizan a
las edificaciones, por requerimiento de los clientes interno y externo.

Coordinar las actividades para la administracién correcta y la custodia de los
bienes y recursos fisicos del almacén (determinando necesidades, recibiendo
bienes y haciendo entregas).

Coordinar las actividades de recoleccion y acopio de residuos aprovechables y
peligrosos que se generan en el desarrollo de las actividades en la corporacion.
Garantizar el suministro y control del consumo de los servicios publicos, por parte
de los usuarios, al interior de Neomundo.

Mantener actualizado un registro y/o archivo (planos, disefios, entre otros) sobre
los cambios e intervenciones a la infraestructura fisica y sus complementos.
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15. Evaluar el desempefio del proceso y garantizar su mejora continua con la
generacion de acciones preventivas y correctivas.

16. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de
Gestion.

17. Todas las demas funciones que sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. FORMACION

Gerencia y/o formulacion de proyectos de construccion.
Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
Primer Respondiente ante emergencias

S <N

Trabajo en alturas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Tres (3) afos de experiencia laboral
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria | relacionada con las funciones del cargo.
Civil; y/o afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

V1. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacion o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacién del SGI.
Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.
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b nunszUmplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.
= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.
= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.
= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.
= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.
= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.
= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
= Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere anémalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.
= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
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l IDENTIFICACION

NIVEL.: Profesional

DENOMINACION DEL CARGO: Profesional de Proyectos Especiales

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL A CARGO: No

Il. AREA FUNCIONAL
Gestion de Proyectos Especiales
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar una oferta de proyectos especiales (exclusivos y novedosos) que
permitan la interaccion con la ciencia y la tecnologia, el intercambio cultural, deportivo y
educativo, para contribuir con el posicionamiento y desarrollo de la regién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar benchmarking y el procedimiento definido para la seleccion y disefio de
eventos potenciales a desarrollar en cumplimiento de la Mision de Neomundo.

2. Proyectar los eventos propios que afiancen las actividades de naturaleza de la
Corporacion en el sostenimiento de entidad sin animo de lucro y definir el
presupuesto de los mismos para cada anualidad.

3. Determinar los aspectos técnicos, logisticos, juridicos, comunicativos y comerciales
de los eventos propios.

4. Gestionar los eventos para lograr su materializacion, en los aspectos comerciales, de
logistica, comunicacion e imagen, entre otros.

5. Ejecutar la puesta en escena de los eventos propios, cumpliendo con los objetivos
propuestos.

6. Coordinar el desmonte y cierres de los eventos propios, en aspectos de logistica,
financieros, contractuales, estadisticos y de evaluacién de los impactos.

7. Supervisar la formulacion y estructuracion de propuestas, en los procesos de
convocatorias y de los eventos propios; asi como, asesorar y acompafar durante
todas las etapas de la contratacion.
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Gestionar alianzas para obtener el apalancamiento de los proyectos y realizar los
tramites complementarios que se requieran para radicar la postulacion a
convocatorias publicas o privadas de orden nacional o territorial.

9. lIdentificar, informar y acompanar la gestion de fortalecimiento de Neomundo como
proponente en el marco de convocatorias, que sean acordes al objeto social de la
Corporacion.

10. Desarrollar los lineamientos y estrategias establecidas para el fortalecimiento y
desarrollo de eventos.

11. Elaborar y presentar cotizaciones a los clientes de acuerdo con los espacios
requeridos, necesidades de operacion logistica de acuerdo al evento, previa
coordinacién con la Gerencia, asi como el acompafiamiento y soporte técnico en todo
Su proceso.

12. Atender a los clientes, revisar la disponibilidad de espacios, la operacion de eventos,
puesta en escena, inspecciones, realizar la preserva en la agenda institucional con
todos requerimientos y el debido seguimiento al cliente.

13. Mantener actualizado el calendario de eventos y coordinar con las demas
dependencias y proveedores el cumplimiento de los requisitos del evento.

14. Consolidar la informacién y documentacion del cliente, necesaria para los procesos
de contratacion y facturacion.

15. Aplicar las politicas comerciales, reglamento de eventos y resoluciéon de tarifas
vigentes.

16. Garantizar y asegurar el cumplimento de los acuerdos de pago pactados durante la
contratacion.

17. Gestionar la cartera de los clientes propios o que le sean asignados.

18. Hacer el seguimiento y verificacion de la encuesta de satisfaccion de los clientes que
hagan sus eventos en la Corporacion.

19. Informar y liquidar al cliente los dafos ocasionados a la infraestructura y mobiliario,
terminado el evento y desmontaje.

20. Elaborar los informes especificos por eventos y en general segun lo requiera la
direccion.

21. Evaluar el desempefio del proceso y garantizar su mejora continua con la generacion
de acciones preventivas y correctivas.

22. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

23. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v/ Organizacion de eventos.

v Servicio al cliente.

v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del
Administrativas,
Ingenieria de Mercados y/o Comunicacion
Social.

Tres (3) afios de experiencia laboral
conocimiento en: Areas | relacionada con las funciones del cargo.

Ingenieria Industrial,

CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA

NEOM

UNDO

NIT:

Cadigo:

Version:

Fecha:

Copia:

Pagina:

804.008.684 — 0

GH-MAN-001

04

1/09/2025

Controlada

23 de 65




IR S50

Proceso Gestion Humana

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

i

eomundo.co

por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacion o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempefio del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacién, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
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Analizar la informacion relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y

L]
.rfeomundo.c

lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada

investigacion.
= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
l. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL CARGO: Profesional Comercial
DEPENDENCIA: Direccién General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General
PERSONAL A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Gestion de Espacios
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el desarrollo de eventos, del orden regional, nacional e internacional,
estratégicos para estimular el posicionamiento y desarrollo de la region.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar los lineamientos y estrategias establecidas para el fortalecimiento y
desarrollo de eventos.
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desarrollen en el orden regional, nacional e internacional, de interés para la ciudad,
la region y Neomundo.

3. Elaborar y presentar cotizaciones a los clientes de acuerdo con los espacios
requeridos, necesidades de operacion logistica de acuerdo al evento, previa
coordinacién con la Gerencia, asi como el acompafamiento y soporte técnico en
todo su proceso.

4. Atender a los clientes, revisar la disponibilidad de espacios, la operacion de
eventos, puesta en escena, inspecciones, realizar la preserva en la agenda
institucional con todos requerimientos y el debido seguimiento al cliente.

5. Confirmar y coordinar la promocion de los eventos gestados.

6. Mantener actualizado el calendario de eventos y coordinar con las demas
dependencias y proveedores el cumplimiento de los requisitos del evento.

7. Consolidar la informacion y documentacion del cliente, necesaria para los procesos
de contratacion y facturacion.

8. Aplicar las politicas comerciales, reglamento de eventos y resolucién de tarifas
vigentes.

9. Garantizar y asegurar el cumplimento de los acuerdos de pago pactados durante la
contratacion.

10. Gestionar la cartera de los clientes propios o que le sean asignados.

11. Hacer el seguimiento y verificacion de la encuesta de satisfaccion de los clientes
que hagan sus eventos en la Corporacion.

12. Informar y liquidar al cliente los dafios ocasionados a la infraestructura y mobiliario,
terminado el evento y desmontaje.

13. Elaborar los informes especificos por eventos y en general segun lo requiera la
direccion.

14. Evaluar el desempefio del proceso y garantizar su mejora continua con la
generacion de acciones preventivas y correctivas.

15. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de
Gestion.

16. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v Servicio al cliente.

v Técnicas en Ventas.

v Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

v’ Primer Respondiente ante emergencias

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del | Tres (3) afios de experiencia laboral
nucleo basico del conocimiento en: Areas | relacionada con las funciones del cargo.
Administrativas, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Mercados y/o Comunicacion
Social.
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por la Ley.

VIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacién de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempefo del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacién, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
Analizar la informaciéon relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.
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Lanunsz@nocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su

cargo.
. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL CARGO: Profesional de Operacion Logistica
DEPENDENCIA: Direccion General
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CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Gerente General

PERSONAL A CARGO:

No

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion General — Operacion Logistica

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el servicio de operacion logistica con eficiencia y calidad para atender los eventos
que se desarrollen en Neomundo y a terceros operadores, del orden regional, nacional e
internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar los lineamientos y estrategias establecidas para el fortalecimiento de la
gestion de operacion logistica.

2. Estudiar el mercado nacional e internacional de los eventos para conocer las
tendencias de bienes y servicios especializados, para mejorar en su desarrollo.

3. Programar la actividad comercial de la operacién logistica de los eventos, realizando
contacto, visitas y atendiendo de manera oportuna los clientes potenciales.

4. Realizar la gestion y consolidacion de los proveedores que seran aliados para la
operacion logistica de los eventos de Neomundo.

5. Gestionar los temas de presupuestos, cotizacion, contratos para asegurar la
operacion logistica de eventos.

6. Asegurar y gestionar los permisos que se requieran para los eventos que se realicen
en el Centro de Convenciones ya sea para clientes externos o internos.

7. Velar por la ejecucién presupuestal de los contratos de operacion logistica,
asegurando los porcentajes de los contratos segun participacién para Neomundo.

8. Garantizar la disponibilidad y disposicién de recursos fisicos y talento humano para la
realizacion de eventos.

9. Brindar asesoria a clientes y publicos de interés para la operacion adecuada de los
eventos.

10. Atender y confirmar la demanda de servicios de operacion logistica de eventos y
realizar pre reserva.

11. Prestar el servicio de operacion logistica de servicios complementarios
(audiovisuales, requerimientos eléctricos, refrigerios, bebidas, estaciones de café y
mobiliares, entre otros) para el desarrollo de los eventos y puesta en escena.

12. Realizar la gestion del el pago oportuno y cumplimiento de requisitos y demas
compromisos para el desarrollo de la operacion logistica.

13. Elaborar los informes especificos por la operacién logistica brindada y en general
segun lo requiera la direccion.

14. Evaluar el desempeno del proceso y garantizar su mejora continua con la generacién
de acciones preventivas y correctivas.

15. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

16. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v Servicio al Cliente.

v/ Técnicas en Ventas

v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

omundo.co.

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Tres (3) afios de experiencia laboral
nicleo basico del conocimiento en: Areas | relacionada con las funciones del cargo.
Administrativas, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Mercados y/o Comunicacion
Social.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

= Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

= Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

= Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

= Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

= Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacion o
alquilados.

= Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

= Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

= Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacién de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

= Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistem tién de Integral |

= Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacion del SGI.

= Conocer la politica de la calidad, los objetivos, visiébn y misién de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

= Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.
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Aemmunddeportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

= Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere anémalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
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1. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL CARGO: Profesional Juridico
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Asesor Juridico
TALENTO HUMANO A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades encaminadas a la defensa juridica y en los procedimientos
contractuales que se requieran para que las actuaciones se gesten bajo los principios de
transparencia y legalidad estipulados en las nhormas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyo instrumental en el ejercicio de la defensa judicial, en los litigios que se
adelanten en contra o en los que intervenga como demandante, como tercero
interviniente o como coadyuvante, en coordinacion con el asesor juridico.

2. Aportar su saber profesional en los procesos de verificacién del cumplimiento de los
requisitos legales para el perfeccionamiento y ejecucion de los contratos derivados de
las diferentes modalidades de contratacion, con observancia manual de contratacion
de la Neomundo y conforme a las disposiciones vigentes.

3. Acompanfar los tramites relacionados para la renovacién anual del Registro Unico de
Proponentes.

4. Realizar el proceso de publicacion de informacion y documentos que se requiera en la
plataforma del SECOP y/o cualquier otra dispuesta, de acuerdo con los términos y
normatividad vigente.

5. Atender consultas y/o emitir conceptos relacionados con los procesos asignados al
cargo, de acuerdo con las solicitudes de los usuarios tanto internos como externos,
con observancia de los términos, calidad y oportunidad esperados.

6. Adelantar los tramites y gestiones legales requeridos para la ejecucién y el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos interadministrativos
suscritos por la Corporacion, incluyendo lo relacionado con su legalizacién, pago y
liquidacion.

7. Elaborar los documentos contractuales y legales necesarios para que la Corporacion
pueda cumplir con su objeto social de manera eficiente y conforme a la normativa
vigente.

8. Proyectar y gestionar los derechos de peticion, tutelas y demas acciones de orden
juridico que se requieran para la defensa de los intereses de la Corporacion.

9. Realizar los informes que se le soliciten por parte del jefe inmediato y/o Gerencia.
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bomunkQ, Organizar, crear y gestionar el archivo y documentacion fisica y digital del area

juridica de los asuntos que se le designen.

Adelantar los tramites y recursos necesarios para la defensa de los intereses de la
entidad, cumpliendo los principios de transparencia y legalidad.

Verificar el desempeno del proceso y garantizar su mejora continua, para lo cual debe
identificar y priorizar los riesgos juridicos generando acciones para mitigarlos.

. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

. Todas las demas funciones relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el
jefe inmediato.

1.

12.

V. FORMACION

v Habeas Data y Proteccion de Datos Personales.
v Derecho Comercial
v Contratacion Estatal
v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) anos de experiencia laboral

del nucleo basico del conocimiento en

Derecho.

relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

I I I
Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).
Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus

actividades.

= \Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

= Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.
Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.
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b nunszUmplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.
= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.
= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.
= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.
= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.
= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempeia dentro de la organizacion.
= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
= Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere anémalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.
= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
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NIVEL TECNICO
l. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL CARGO: Técnico TIC
DEPENDENCIA: Sub Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Profesional TIC
PERSONAL A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Sub Direccion Administrativa y Financiera
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, administrar y coordinar los recursos tecnoldgicos de la Entidad con el fin de
adelantar la implementacion, desarrollo e innovacién integral, que permita la prestacion de
los servicios de tecnologia de la informacion y comunicaciones — TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, los planes, programas y proyectos para la adecuada gestion
TIC de la Corporacion.

2. Garantizar la operatividad de la red telematica de Neomundo, brindado servicios de
conectividad estables, seguros (firewall), confiables y complementados con la
solucion a las necesidades tecnolégicas que requieran los clientes de la
Corporacion.

3. Mantenimiento preventivo de redes los cuales incluye: actualizacion de hoja de
vida de los equipos, limpieza, verificacion de voltajes, sistemas de ventilacion, asi
como la revisién de sistemas complementarios y de comunicacién relacionados
con las redes de telecomunicaciones.

4. Realizar el mantenimiento de la red e infraestructura en relacion a los servicios de
conectividad de Neomundo, de sus eventos, terceros o de los operadores externos
que realicen trabajos en la Corporacion.
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6.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Configurar, administrar y controlar las redes de propiedad de Neomundo.
Determinar las necesidades de recursos TIC, programar y apoyar la gestion para
su adquisicion.

Administrar los componentes de la infraestructura de la red de voz y datos de la
corporacidon, como equipos, sistemas operativos, programas y aplicaciones, entre
otros.

Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos
relacionados con las TIC da la corporacion.

Identificar y mitigar los riesgos asociados a la seguridad de la informacion,
implementando los controles y/o acciones que los minimicen.

Administrar, configurar y mantener el acceso y uso adecuado de la informacién de
las plataformas Web, entre otros medios.

Brindar asistencia técnica a los empleados y clientes acerca del uso y servicios de
las TIC en la corporacion.

Planear y ejecutar los planes de inversion,
infraestructura TIC.

Realizar diagnosticos del hardware y el software para detectar las necesidades y
requerimientos en los sistemas y aplicaciones que conforman la red TIC.
Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los actuales y nuevos
usuarios y brindar la asistencia que se requiera, en lo relacionado con el uso de las
TIC y la seguridad de informacion.

Realizar revisiones periddicas relacionadas con la seguridad en todos los sistemas
y mantener copias de seguridad de los datos e informacién de gran interés.
Garantizar la disponibilidad y oportunidad de los servicios prestados y la
confiabilidad de la informacién.

Realizar la supervision de los contratos relacionados con el cargo.

Evaluar el desempefo del proceso y garantizar su mejora continua con la
generaciéon de acciones preventivas y correctivas.

renovacién y reposicion de la

. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de

Gestion.

. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

SSSXSXKXKXKKXN

Infosec

Inteligencia Artificial

Cloud Computing

Redes y Comunicaciones de Datos usando Mikrotik
Administracion de Sistemas y Servicios de Infraestructura de TI
Seguridad Informatica

Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
Primer Respondiente ante emergencias

Trabajo en alturas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
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IJ ylo de formacion tecnoldgica en

Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada

areas relacionadas con las funciones
del cargo.

con las funciones del cargo.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacion o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempefio del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacién, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
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Analizar la informacion relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y

mundo.c

lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.

. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Juridico
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Asesor Juridico
TALENTO HUMANO A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades encaminadas a la defensa juridica y en los procedimientos
contractuales que se requieran para que las actuaciones se gesten bajo los principios de
transparencia y legalidad estipulados en las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los criterios juridicos que se requieran en la Corporacion en concordancia
con la normatividad vigente.
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Apoyo instrumental en el ejercicio de la defensa judicial, en los litigios que se
adelanten en contra o en los que intervenga como demandante, como tercero
interviniente o como coadyuvante, en coordinacion con el asesor juridico.

3. Emitir conceptos que deba cumplir la Corporacion de acuerdo a lo dispuesto por la
ley.

4. Proyectar los documentos legales necesarios para cada etapa contractual segun
normatividad vigente y Manual de Contratacion.

5. Elaborar los actos y documentos legales que le sean asignados por el jefe inmediato
y/o la Gerencia.

6. Proyectar y gestionar los derechos de peticion, tutelas y demas acciones de orden
juridico que se requieran para la defensa de los intereses de la Corporacion.

7. Llevar a cabo labores operativas que tengan que ver con el area juridica.

8. Investigar los antecedentes tanto de persona natural como juridica previo a la
celebracion contractual con la Corporacion.

9. Realizar los informes que se le soliciten por parte del jefe inmediato y/o Gerencia.

10. Organizar, crear y gestionar el archivo y documentacion fisica y digital del area de
trabajo, cumpliendo con las normas de archivisticas y gestion documental que se
requieran, realizando un manejo adecuado de los documentos de orden juridico.

11. Gestionar los tramites y recursos necesarios para la defensa de los intereses de la
entidad, cumpliendo los principios de transparencia y legalidad.

12. Verificar el desempefo del proceso y garantizar su mejora continua, para lo cual debe
identificar y priorizar los riesgos juridicos generando acciones para mitigarlos.

13. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

14. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION
v Manejo plataforma SECOP II.
v Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en areas | Dos (2) afos de experiencia laboral

relacionadas con las funciones del cargo.
(Técnico Profesional en procesos judiciales,
Tecndlogo en gestion judicial,
tecndlogo juridico, estudiante de derecho
minimo haber cursado 5to semestre)

relacionada con las funciones del cargo.

Técnico o

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

= Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

= Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

= Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

= Utilizar los elementos de proteccidn personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.
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Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefo de sus

leomundo.

actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacién o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacién que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempeia dentro de la organizacion.

Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacién, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacidon de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.

. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo
DEPENDENCIA: Sub. Administrativa y Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Sub. Director Administrativo

TALENTO HUMANO A CARGO:

No

Il. AREA FUNCIONAL
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Sub. Administrativa y Financiera — Talento Humano

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de los planes y programas y proyectos del area de talento humano
con el fin de promover el desarrollo integral de los empleados de Neomundo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar las actividades operativas y administrativas del area de Talento Humano.

2. Apoyar en la ejecucién del plan de capacitacion, los programas de bienestar y salud
ocupacional y de seguridad industrial con el fin de mejorar el clima laboral.

3. Administrar y custodiar la documentacién fisica y digital de las historias laborales y
bases de datos relacionados con el personal.

4. Coordinar el proceso de ingreso y retiro del personal que ingresa a la entidad.

5. Realizar las afiliaciones y retiros del personal a la administradora del fondo de
pensiones, a las promotoras de salud, la caja de compensacién familiar y la ARL.

6. Apoyar el proceso de induccion y de reinduccién, entre otras actividades que
propicien una mejor calidad de vida laboral.

7. Mantener actualizadas las bases de datos de los diferentes programas que se
realizan dentro de la coordinacion de talento humano.

8. Tramitar las incapacidades del personal ante las entidades promotoras de salud y
riesgos laborales.

9. Coordinar la operacion del médulo de nédmina del sistema de informacion reportando
las novedades del personal.

10. Gestionar y garantizar el cumplimiento de la cuota de aprendices y practicantes
establecidas por el SENA.

11. Apoyar las actividades necesarias para que en la Corporacion se realice el proceso
de evaluacion del desempefio.

12. Apoyar en el proceso de actualizacion y socializacion del manual de funciones y
competencias laborales para el logro de la gestion segun lineamientos técnicos
normativos vigentes.

13. Proyectar los documentos administrativos de talento humano de acuerdo a los
requerimientos y la normatividad vigente.

14. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

15. Todas las demas funciones del area administrativa que sean asignadas por el jefe
inmediato.

V. FORMACION

v Gestion del talento humano.

v Nomina y prestaciones sociales.

v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en areas | Dos (2) afos de experiencia laboral

relacionadas con las funciones del cargo.

relacionada con las funciones del cargo.

V1. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:
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= Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

= Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

= Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

= Utilizar los elementos de proteccién personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

= Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus

actividades.

= \Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacién o
alquilados.

= Participar de manera activa en las actividades y capacitaciéon que lleve a cabo la
Corporacion.

= Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

= Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

* Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

= Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacion del SGI.

= Conocer la politica de la calidad, los objetivos, visién y misién de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

= Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

= Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.

| . IDENTIFICACION
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' DENOMINACION DEL EMPLEO:

Técnico

Técnico de Tesoreria

DEPENDENCIA:

Sub. Administrativa y Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Sub. Director Administrativo

TALENTO HUMANO A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Sub Direccion Administrativa y Financiera
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar el proceso de Gestion Financiera y sus procedimientos internos de tesoreria,
en coordinacién con los de presupuesto y contabilidad.

2. Planear el flujo de caja menor requerido para el funcionamiento de la corporacion.

3. Recibir y validar los documentos para el pago de las obligaciones de la organizacion.

4. Elaborar los recibos de caja de forma oportuna de acuerdo con el movimiento de
ingresos diario en efectivo.

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

6. Generar informe de cartera y enviarlo a las areas correspondientes para su debido
cobro y recaudo.

7. Organizar y custodiar la informacion fisica de manera que se garantice la trazabilidad
de los procesos de la Tesoreria.

8. Apoyar la gestion de la apertura y cancelacion de las cuentas bancarias.

9. Elaborar los egresos segun el vencimiento de las obligaciones controlando las
variables asociadas a la transaccion.

10. Generar reporte de cuentas por pagar.

11. Consolidar y grabar los pagos de forma oportuna en la sucursal virtual garantizando
los soportes necesarios y segun compromisos adquiridos con proveedores.

12. Realizar las transacciones asociadas a la tesoreria.

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

14. Organizar y custodiar la informacion fisica y digital de manera que se garantice la
trazabilidad de los procesos de la tesoreria.

15. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

16. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v Flujo de Caja.

v Contabilidad Basica

v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en areas | Dos (2) afos de experiencia laboral

relacionadas con las funciones del cargo.

relacionada con las funciones del cargo.

CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA

NEOMUNDO

NIT:

Caodigo: Version: Fecha: Copia: Pagina:

804.008.684 — 0

GH-MAN-001 04 1/09/2025 Controlada 43 de 65




IR S50

Proceso Gestion Humana

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

S—) @Ww'neogggb\l{g(lidacién de estudios: Tres (3) afios de

experiencia laboral relacionada en tesoreria.

VIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacién de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacién, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
Analizar la informacion relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.
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Heamunsz@nocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico de Mantenimiento
DEPENDENCIA: Sub direccion administrativa y financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional de Recursos Fisicos

TALENTO HUMANO A CARGO:

No

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Recursos Fisicos

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar trabajos relacionados con el
instalaciones e inmuebles en todas las dependencias de Neomundo.

mantenimiento preventivo y correctivo de las

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Informar sobre cualquier novedad, inconveniente o impase que pueda presentarse en
la planta fisica, la seguridad, con los equipos, con los servicios publicos y en general
toda la eventualidad que afecte a la seguridad y el normal funcionamiento de la
entidad.

Realizar inspecciones diarias para detectar los mantenimientos y reparaciones que se
requiera en salones, oficinas y planta fisica general, informando oportunamente a la
Oficina de Recursos Fisicos sobre cualquier novedad o dano, presentando el
inventario de materiales requeridos para su correccion.

Desarrollar la mano de obra que se requiera para adecuaciones, mantenimientos,
remodelaciones y reparaciones que se presenten en la planta fisica, zonas de acceso
y zonas verdes.

Apoyar con la supervision de las obras civiles, verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas en concordancia con los disefios y los requisitos
establecidos.

Realizar las actividades de mantenimiento periddico de la infraestructura, mediante
las labores de aseo, albanileria, plomeria, cerrajeria, pintura y carpinteria.

Apoyar en la medicién y suministro del consumo de los servicios publicos, por parte
de los usuarios, al interior de Neomundo.

Mantener en buen funcionamiento las instalaciones sanitarias, hidraulicas,
dispositivos contra incendio y mantenimiento de zonas verdes de Neomundo.
Adecuar y/o distribuir los espacios locativos de acuerdo a las solicitudes vy
necesidades del cliente interno y externo.

Realizar labores de mantenimiento y traslado de muebles, enceres y equipos, entre
otros de naturaleza similar.

Mantener en buen estado los equipos, maquinas, herramientas y elementos de
trabajo que le sean asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias y
requerimientos presentados.
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Actuar con eficacia y eficiencia mediante acciones de prevencion y control de
situaciones de emergencia.

Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.
Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

12.
13.

V. FORMACION

Trabajo en Espacios Confinados (Nivel supervisor, entrante y vigia)
Coordinador de alturas.

Redes eléctricas.

Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
Primer Respondiente ante emergencias.

SN

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en areas | Dos (2) afos de experiencia laboral
relacionadas con las funciones del cargo. relacionada con las funciones del cargo.

Certificado como coordinador de alturas

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

I I I
Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).
Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus

actividades.

= \Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

= Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacién del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempefia dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.
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Lamundslaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

= Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere anémalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
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. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico de Audio y Video

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL A CARGO: Si

Il. AREA FUNCIONAL
Gestidon de Espacios, Gestion Operacion Logistica y Gestion Proyectos Especiales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico y asesoria a los publicos de interés en los sistemas de audio y video
de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los diferentes sistemas de audio y video en los espacios que se requieran.

2. Brindar soporte técnico al cliente para el suministro y acondicionamiento de equipos

de audio y video durante el montaje, desarrollo y desmontaje del evento.

Custodiar los equipos de audio y video empleados para los eventos.

Identificar y dar solucion a las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo

para los equipos y sistemas de audio y video.

5. Asesorar y resolver solicitudes de los publicos de interés durante los eventos
garantizando correcto funcionamiento de las ayudas de audio y video.

6. Apoyar en el montaje y colocacién de los equipos y micréfonos, al igual que el
desmontaje de los mismos.

7. Acompafamiento y asesoria a ejecutivos, productores, proveedores y clientes en

reuniones operativas y visitas técnicas.

Programar y coordinar los turnos del personal técnico externo para cubrir los eventos.

Apoyar la puesta en marcha de los proyectos audiovisuales y sonoros y también de

espectaculos en vivo, garantizando asi su 6ptimo desarrollo.

10. Realizar pruebas de sonido en espectaculos en vivo, cuando este lo requiera.

11. Apoyar para el cabal cumplimiento con las normas de los profesionales del sector,
para manejo de ruido en ambientes cerrados y/o abiertos.

hw

© ®
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Apoyar en el correcto mantenimiento de los equipos de sonido y supervisar los
procesos de transporte, asi como de almacenamiento para garantizar su adecuada
conservacion.

Apoyar la produccion técnica de proyectos sonoros, para dar respuesta a los distintos
requerimientos y caracteristicas predefinidas por los clientes.

Diseniar un plan de trabajo, para determinar qué recursos materiales, técnicos y
humanos son necesarios, de manera que se cumpla con los criterios de eficiencia,
tiempos de entrega y con el estandar de calidad.

15. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.
. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

13.

14.

V. FORMACION

lluminacion artistica de escenarios

Servicio al cliente

Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
Primer Respondiente ante emergencias

Trabajo en alturas

SN

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Convalidacion de estudios: Tres (3) afios de
experiencia laboral relacionada en el manejo
de equipos de audio y video.

Dos (2) afios de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacién o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

| Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)
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= Conocer la politica de la calidad, los objetivos, visiébn y misién de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

= Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

= Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
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l. IDENTIFICACION

NIVEL:

Técnico

DENOMINACION DEL CARGO:

Técnico Operativo

DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General
PERSONAL A CARGO: Si

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Espacios, Gestion Operacion Logistica y Gestidn Proyectos Especiales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar las actividades operativas necesarias que garanticen el
correcto desarrollo de los eventos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las solicitudes realizadas por los operadores de eventos, llevando control en
la entrega y recibido de los bienes utilizados.
2. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier eventualidad que se presente en los

recintos.

3. Recibir las mercancias de los expositores y operadores de eventos antes de la

realizacion del evento con la documentacion requerida.

4. Garantizar el adecuado ingreso y salida de las mercancias que se requieren para el
desarrollo de los eventos, diligenciando los formularios respectivos.
5. Custodiar y velar por el cuidado de todos los bienes involucrados en la prestacion del
servicio, llevando el control de los mismos.
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7.
8.

9.

10.

1.

12.
13.

14.

Acompainiar y supervisar tanto el montaje, desarrollo y desmontaje de los eventos que

se realicen en las instalaciones de Neomundo, previa programacion.

Velar por el cumplimiento estricto de las politicas de alquiler de espacios por parte de

los clientes en cada uno de los eventos desarrollados.

Programar y solicitar el personal logistico, de aseo y vigilancia necesario para los
eventos.

Coordinar y supervisar las actividades del personal durante el montaje, desarrollo y
desmontaje del evento, garantizando la proteccién y cuidado de los salones, areas y
equipos de Neomundo.

Responder por el desarrollo operativo de los eventos desarrollados en el Centro de
Convenciones Neomundo.

Realizar el cierre de los eventos verificando que los espacios, equipos, mobiliario,
infraestructura estén tal cual estaba al momento de la entrega informando los
pormenores que haya tenido.

Reportar al area respectiva los dafos ocasionados a la infraestructura y mobiliario
una vez terminado el evento y desmontaje del mismo.

Evaluar el desempefio del proceso y garantizar su mejora continua con la generacién
de acciones preventivas y correctivas.

Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

AN N NN

Operacion de eventos

Servicio al cliente.

Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
Primer Respondiente ante emergencias

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

areas
cargo.

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en

Dos (2) anos de experiencia laboral

relacionadas con las funciones del | relacionada con las funciones del cargo.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

= Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).
= Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.
= Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacién le ha asignado vy
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacion o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.
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Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.
= Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.
* Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

I I I I
Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.
Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.
Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempena dentro de la organizacion.
Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.
Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.
Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempefio del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.
Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.
Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempena dentro de la organizacion.
Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales vy
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada

investigacion.
= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.
l IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Comercial
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Profesional Comercial
PERSONAL A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Gestion de Espacios
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar trabajos relacionados con apoyo comercial para el area de Gestion de Espacios

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA
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Elaborar y presentar cotizaciones a los clientes de acuerdo con los espacios
requeridos, necesidades de operacion logistica de acuerdo al evento, previa
coordinacion con la Gerencia.

2. Programar la actividad comercial de los eventos, realizando contacto, visitas y
atendiendo de manera oportuna los clientes potenciales.

3. Atender y confirmar la demanda de eventos y realizar pre reserva de los eventos.

4. Confirmar y coordinar la promocion de los eventos gestados

5. Prestar el servicio de disponibilidad de espacios para el desarrollo de los eventos y su
puesta en escena.

6. Mantener actualizado el calendario de eventos y coordinar con las demas
dependencias y proveedores el cumplimiento de los requisitos del cliente.

7. Recoger la informacién y documentacion del cliente, necesaria para los procesos de
contratacion y facturacion.

8. Aplicar las politicas comerciales, reglamento de eventos y resolucion de tarifas
vigentes.

9. Garantizar y asegurar el cumplimento de los acuerdos de pago pactados durante la
contratacion.

10. Gestionar la cartera de los clientes que utilicen espacios de arrendamientos dentro
Neomundo.

11. Hacer el seguimiento y verificacion de la encuesta de satisfaccion de los clientes que
hagan sus eventos en la Corporacion.

12. Informar y liquidar al cliente los dafos ocasionados a la infraestructura y mobiliario,
terminado el evento y desmontaje.

13. Elaborar los informes especificos por eventos y en general segun lo requiera la
direccion.

14. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

15. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v/ Técnicas en Ventas

v Servicio al Cliente

v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidon tecnoldgica en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Dos (2) anos de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

VIIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.
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anunddlilizar las  herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus

actividades.

= \Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporacién o
alquilados.

= Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

= Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

= Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacion de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

= Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

= Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicacion del SGI.

= Conocer la politica de la calidad, los objetivos, visién y misién de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

= Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

= Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

= Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

= Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempenia dentro de la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

= Solicitar la intervencién oportuna del Coordinador SGI de la Corporacion, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacidon de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.

= Analizar la informacién relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su
cargo.

ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION
CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA
NEOMUNDO
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ANIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO: Asistente Operativo
DEPENDENCIA: Direcciéon General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Técnico Operativo
PERSONAL A CARGO: Si
Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Espacios, Gestion Operacion Logistica y Gestion Proyectos Especiales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en las actividades operativas necesarias que garanticen el correcto desarrollo de los
eventos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Atender las solicitudes realizadas por los operadores de eventos, llevando control en

la entrega y recibido de los bienes utilizados.

2. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier eventualidad que se presente en los
recintos.

3. Recibir las mercancias de los expositores y operadores de eventos antes de la
realizacion del evento con la documentacion requerida.

4. Garantizar el adecuado ingreso y salida de las mercancias que se requieren para el
desarrollo de los eventos, diligenciando los formularios respectivos

5. Custodiar y velar por el cuidado de todos los bienes involucrados en la prestacion del
servicio, llevando el control de los mismos.

6. Acompafar y supervisar tanto el montaje, desarrollo y desmontaje de los eventos que
se realicen en las instalaciones de Neomundo, previa programacion.

7. Velar por el cumplimiento estricto de las politicas de alquiler de espacios por parte de
los clientes en cada uno de los eventos desarrollados.

8. Coordinar y supervisar las actividades del personal durante el montaje, desarrollo y
desmontaje del evento, garantizando la proteccién y cuidado de los salones, areas y
equipos de Neomundo.

9. Responder por el desarrollo operativo de los eventos desarrollados en el Centro de
Convenciones Neomundo.

10. Reportar al area respectiva los dafios ocasionados a la infraestructura y mobiliario
una vez terminado el evento y desmontaje del mismo.

11. Realizar el cierre de los eventos verificando que los espacios, equipos, mobiliario,
infraestructura estén tal cual estaba al momento de la entrega informando los
pormenores que haya tenido.

12. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

13. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato

V. FORMACION

v Logistica

v Servicio al cliente.

v Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

v/ Primer Respondiente ante emergencias

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
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cualquier area de conocimiento.

Jitulo  de bachiller o bachiller técnico en

Un (1) afo de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

VIl. RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de seguridad industrial descritas en el RIT.

Mantener limpia y organizada su area de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal que la Corporacion le ha asignado y
mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos adecuados para el buen desempefio de sus
actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y materiales ya sean de la Corporaciéon o
alquilados.

Participar de manera activa en las actividades y capacitacion que lleve a cabo la
Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestion y aprobacién de permisos, tramites, requisiciones y
peticiones, de indole laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral (SGI)

Conocer y apoyar el desarrollo y la aplicaciéon del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los objetivos, vision y mision de la Corporacion,
establecidos en el SGI.

Cumplir cabalmente con lo establecido en el SGI relacionado directamente con las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

Participar activamente dentro de las actividades promovidas por el SGI.

Diligenciar oportunamente los documentos y registros inherentes a su cargo, de acuerdo
a lo establecido en el SGI.

Elaborar y/o ejecutar los controles operacionales indicados por su supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a mejorar el desempeno del SGI en los procesos, productos
y servicios de su area de trabajo.

Implementar las acciones preventivas y correctivas generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area de trabajo.

Reportar posibles no conformidades detectadas en los procesos inherentes a las
actividades que desempena dentro de la organizacion.

Promover el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.
Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador SGI de la Corporacién, cuando por
situaciones que considere andmalas en la operacion de los proyectos se ponga en riesgo
el control interno de los procesos o se pueda afectar el patrimonio de la Corporacion.
Analizar la informacion relacionada con los incidentes operativos, ocupacionales y
lecciones aprendidas, asi como el seguimiento a recomendaciones generadas en cada
investigacion.

CORPORACION CENTRO DE CONVENCIONES, CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y CULTURA DE BUCARAMANGA

NEOMUNDO

NIT: Caodigo: Version: Fecha: Copia: Pagina:

804.008.684 — 0

GH-MAN-001 04 1/09/2025 Controlada 57 de 65




Proceso Gestion Humana

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

NEOMUNDO

BUCARAMANGA

Heamunsz@nocer los planes de contingencia, asi como las responsabilidades inherentes a su

cargo.

. IDENTIFICACION

NIVEL:

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Asistente de Servicios Generales

DEPENDENCIA: Sub direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Profesional de Recursos Fisicos
PERSONAL A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Recursos Fisicos
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria para mantener en perfecto orden las
instalaciones asignadas para higiene, bienestar, organizacion y buena presentacion del
servicio de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asear las oficinas y areas comunes asignadas, antes del ingreso del personal y velar
que se mantengan aseadas.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con
la dotacion necesaria.

3. Solicitar al area competente los insumos de aseo y cafeteria requeridos para la
prestacion del servicio.

4. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en
bolsas separadas.

5. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas y todo elemento accesorio de las
areas de las oficinas.

6. Prestar el servicio de cafeteria a los empleados y atender las reuniones que se lleven
a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

7. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.

8. Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos
confiados a su cuidado, para su debida conservacion.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de Gestion.

11. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

V. FORMACION

v Higiene y Manipulacion de Alimentos

v Manejo de productos quimicos

v/ Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de bachiller o bachiller técnico en [ Un (1) afio de experiencia laboral relacionada

cualquier area de conocimiento.

con las funciones del cargo.
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RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST):

Conocer y cumplir con el reglamento
interno de trabajo (RIT).

Conocer y cumplir las normas de
seguridad industrial descritas en el RIT.
Mantener limpia y organizada su area de

trabajo.
Utilizar los elementos de proteccion
personal que la Corporacion le ha

asignado y mantenerlos adecuadamente
dandole el uso debido.

Utilizar las herramientas y equipos
adecuados para el buen desempefio de
sus actividades.

Velar por el uso correcto de los equipos y
materiales ya sean de la Corporacién o
alquilados.

Participar de manera activa en las
actividades y capacitacion que lleve a
cabo la Corporacion.

Informar inmediatamente a su supervisor
todo incidente que le ocurra.

Solicitar a su supervisor la gestién y
aprobaciéon de permisos, tramites,
requisiciones y peticiones, de indole
laboral o personal.

Mantener la confidencialidad de toda la
informacion de la Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de Integral
(SGl)

Conocer y apoyar el desarrollo y la
aplicacion del SGI.

Conocer la politica de la calidad, los
objetivos, vision 'y mision de la
Corporacion, establecidos en el SGI.
Cumplir cabalmente con lo establecido
en el SGI relacionado directamente con
las actividades que desempeia dentro de
la organizacion.

Proceso Gestion Humana
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Aeanundorticipar - activamente dentro de las
actividades promovidas por el SGI.

= Diligenciar oportunamente los
documentos y registros inherentes a su
cargo, de acuerdo a lo establecido en el
SGl.

= Elaborar y/o ejecutar los controles
operacionales indicados por su
supervisor y presentar recomendaciones
tendientes a mejorar el desempefio del
SGlI en los procesos, productos vy
servicios de su area de trabajo.

= Implementar las acciones preventivas y
correctivas generadas del analisis de las
no conformidades del SGI de su area de
trabajo.

= Reportar posibles no conformidades
detectadas en los procesos inherentes a
las actividades que desempeia dentro de
la organizacion.

= Promover el mejoramiento continuo de
sus procesos y en la efectividad del
sistema.

= Solicitar la intervencién oportuna del
Coordinador SGI de la Corporacion,
cuando por situaciones que considere
andémalas en la operacion de los
proyectos se ponga en riesgo el control
interno de los procesos o0 se pueda
afectar el patrimonio de la Corporacion.

* Analizar la informacion relacionada con
los incidentes operativos, ocupacionales
y lecciones aprendidas, asi como el
seguimiento a recomendaciones
generadas en cada investigacion.

= Conocer los planes de contingencia, asi
como las responsabilidades inherentes a
Su cargo.
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Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Asistente de Mantenimiento

DEPENDENCIA: Sub direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Profesional de Recursos Fisicos
PERSONAL A CARGO: No
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Recursos Fisicos
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el servicio de mantenimiento, custodia y suministro de los bienes, la infraestructura

y/o los

recursos fisicos de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

. Actuar con eficacia y eficiencia mediante acciones de prevencion y control de
. Incorporar en su labor diaria la politica y los objetivos del Sistema Integral de

. Todas las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento para infraestructura fisica y equipos.
Apoyar en la recoleccion y acopio de residuos aprovechables y peligrosos que se
generan en el desarrollo de las actividades en la corporacion.

Realizar recorridos peridodicos de inspeccion e Informar a su jefe inmediato sobre
cualquier eventualidad o dafno que se presente en la infraestructura fisica.
Desarrollar la mano de obra que se requiera para adecuaciones, mantenimientos,
remodelaciones y reparaciones que se presenten en la planta fisica, zonas de
acceso y zonas verdes.

Realizar las actividades de mantenimiento periddico de la infraestructura, mediante
las labores de aseo, albanileria, plomeria, cerrajeria, pintura y carpinteria.

Mantener en buen funcionamiento las instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas,
dispositivos contra incendio y mantenimiento de zonas verdes de Neomundo.
Adecuar y/o distribuir los espacios locativos de acuerdo a las solicitudes y
necesidades del cliente interno y externo.

Realizar labores de mantenimiento y traslado de muebles, enceres y equipos, entre
otros de naturaleza similar.

Mantener en buen estado los equipos, maquinas, herramientas y elementos de
trabajo que le sean asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias y
requerimientos presentados.

situaciones de emergencia.

Gestion.

V. FORMACION

AN NN

Curso de 50 horas del SG-SST (en su defecto el de 20 horas).
Trabajo en alturas
Primer Respondiente ante emergencias.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

Un (1) afio de experiencia laboral relacionada con
las funciones del cargo.
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VI, RESPONSABILIDADES CON EL
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

Referentes al Sistema de Gestién de

Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST):

= Conocer y cumplir con el
reglamento interno de trabajo (RIT).

= Conocer y cumplir las normas de
seguridad industrial descritas en el
RIT.

= Mantener limpia y organizada su
area de trabajo.

= Utilizar los elementos de proteccion
personal que la Corporacion le ha
asignado y mantenerlos
adecuadamente dandole el uso
debido.

= Utilizar las herramientas y equipos
adecuados para el buen
desempefio de sus actividades.

= Velar por el uso correcto de los
equipos y materiales ya sean de la
Corporacion o alquilados.

= Participar de manera activa en las
actividades y capacitacion que
lleve a cabo la Corporacion.

» Informar inmediatamente a su
supervisor todo incidente que le
ocurra.

= Solicitar a su supervisor la gestiéon
y aprobacion de permisos, tramites,
requisiciones y peticiones, de
indole laboral o personal.

= Mantener la confidencialidad de
toda la informacién de la
Corporacion.

Referentes al Sistema de Gestién de

Integral (SGI)

= Conocer y apoyar el desarrollo y la
aplicacién del SGI.

= Conocer la politica de la calidad,
los objetivos, vision y mision de la
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eo“,mmg_(g([poracién, establecidos en el
SGl.

= Cumplir cabalmente con Io
establecido en el SGI relacionado
directamente con las actividades
que desempefia dentro de la
organizacion.

= Participar activamente dentro de
las actividades promovidas por el
SGl.

= Diligenciar  oportunamente los
documentos y registros inherentes
a su cargo, de acuerdo a Ilo
establecido en el SGI.

= Elaborar y/o ejecutar los controles
operacionales indicados por su
supervisor y presentar
recomendaciones tendientes a
mejorar el desempefo del SGI en
los procesos, productos y servicios
de su area de trabajo.

= Implementar las acciones
preventivas y correctivas
generadas del analisis de las no
conformidades del SGI de su area
de trabajo.

* Reportar posibles no
conformidades detectadas en los
procesos inherentes a las
actividades que desempefia dentro
de la organizacion.

* Promover el mejoramiento continuo
de sus procesos y en la efectividad
del sistema.

= Solicitar la intervencion oportuna
del Coordinador SGI de Ia
Corporacion, cuando por
situaciones que considere
andémalas en la operacién de los
proyectos se ponga en riesgo el
control interno de los procesos o se
pueda afectar el patrimonio de la
Corporacion.

* Analizar la informacién relacionada
con los incidentes operativos,
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aprendidas, asi como el

seguimiento a recomendaciones
generadas en cada investigacion.

= Conocer los planes de
contingencia, asi como las
responsabilidades inherentes a su
cargo.

CONTROL DE CAMBIOS

Gerente

01 Jun.2023 | Creacion del documento TCP
General

Modificacion de funciones del cargo:
PROFESIONAL DE PROYECTOS Gerente
02 Feb.2024 ESPECIALES y PROFESIONAL TCP General

COMERCIAL.

1. Eliminacion de “GRADO”.

2. Eliminacion de Cargos que no se
encuentran aprobados por Junta
Directiva tales como: Técnico de
Direccion, Técnico de
Comunicaciones, Técnico
Contable, Técnico Gestion Integral
del Riesgo y Técnico Electricista.

3. Se cambia la denominacion
CONOCIMIENTOS BASICOS O

01-04-202 ESENCIALES por FORMACION.

4 4. Se modifican los requisitos de
FORMACION para todos los
Cargos.

5. Modificacion de Requisito de
Estudios en: Gerente General,
Subdirector Administrativo, Asesor
de Comunicaciones, Profesional de
Recursos Fisicos, Profesional en
Proyectos Especiales, Profesional
Comercial 'y Profesional de
Operacion Logistica.

Vanessa Subdirector
Carreno Administrativ
Jaimes o

03
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ndisss 6. Modificacion de Requisito de
Experiencia en: Subdirector
Administrativo, Profesional en
Proyectos Especiales, Profesional
Comercial, Profesional de
Operacion Logistica,  Técnico
Juridico, Técnico Administrativo y
Técnico de Mantenimiento.
7. Se adiciona el Cargo TECNICO
TIC.
1. Inclusion del perfil del
PROFESIONAL JURIDICO. ] Vanessa Subdirector
04 01-09-202 | 2. Se elimina el campo de NUMERO Carrefio | Administrativ
5 DE CARGOS. :
L - Jaimes o]
3. Actualizacion de formacion vy
equivalencia de estudios.
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