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	0
	01.08.08
	Documento inicial.
	ANGELICA SUAREZ

	1
	19.09.08
	Se adicionó las funciones y responsabilidades del Coordinador de Investigaciones y se modificaron las del Director y Coordinador de Proyectos.
	ANGELICA SUAREZ

	2
	24.06.09
	Se modifica el perfil del auditor interno, específicamente en el tiempo que se requiere de experiencia.
	ANGELICA SUAREZ

	3
	15.03.11
	Cambio estructural del documento.
	NAYIBE RODRIGUEZ


1. OBJETIVO

Establecer las funciones, responsabilidades y perfiles requeridos para desempeñar las funciones en cada uno de los cargos administrativos y operativos de la empresa.
2. ALCANCE 

Este documento aplica a los responsables de los cargos de la empresa.
3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de dirección o del coordinador del área, crear y designar los cargos y responsabilidades o funciones según las necesidades de la organización. Es también responsabilidad de dirección y de cada coordinador de área hacer cumplir el manual de funciones y responsabilidades aprobado por dirección.
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
a. Cargos Inmediatos: Junta Directiva, Director General, Revisor Fiscal.
b. Funciones y responsabilidades: 

· Elegir a los dignatarios de la Junta Directiva.
· Elegir al revisor fiscal para el periodo de dos (2) años.
· Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos.
· Aprobar los informes de gestión social, económica, ejecución presupuestal y estados financieros anuales.
· Velar por el cumplimiento de los estatutos. 

· Reformar los estatutos cuando fuera el caso.
· Establecer y reglamentar la organización interna de la entidad, los sistemas de control y Revisoría Fiscal.
· Dictar su propio reglamento y reformarlo cuando lo estime necesario.
· Interpretar y reglamentar los presentes estatutos.
· Aprobar la admisión de nuevos miembros o el retiro de entidades miembros.
· Nombrar al presidente y al secretario de las reuniones de asambleas ordinaría y extraordinarias.
· Cualquier otra función no asignada por los estatutos a otros organismos o personas.
· Renovar en cualquier tiempo los miembros de la Junta Directiva, Director y/o Revisor Fiscal y determinar la orientación general de las actividades de la Corporación.
JUNTA DIRECTIVA

a. Reporta a: Asamblea general de socios
b. Cargos Inmediatos: Director 
c. Funciones y/o responsabilidades: 

· Ejercer la dirección y administración general del CER.
· Elegir al Director y al Coordinador de proyectos del CER.
· Crear los cargos, funciones y remuneraciones que consideren necesarios para el buen funcionamiento del CER.
· Designar y remover al Director y al Coordinador de proyectos del CER.
· Autorizar al Representante Legal para celebrar contratos u otros, cuyo monto exceda de cien (100) salarios mínimos mensuales legales vigentes.
· Fija los honorarios o salarios o bonificaciones al Director y demás funcionarios al servicio del CER.
· Dictar las políticas para el funcionamiento interno del CER, teniendo en cuenta los planes y programas elaborados por la Asamblea de entidades miembros.
· Presentar a la Asamblea de Entidades Miembros los informes, cuentas, inventarios y balances que esta solicite.

· Acordar la suscripción de acciones, intereses sociales en compañías de cualquier género o cualquier otra inversión.

· Tomar todas las medidas que sean necesarias y convenientes para la debida administración, conservación y rentabilidad de los bienes del CER.
· Impartir las órdenes de carácter administrativo en desarrollo de los planes de acción adoptados por la Asamblea de Entidades Miembros.

· Informar a la Asamblea de Entidades Miembros acerca de las irregularidades en la conducta y el desempeño de los empleados cuyo nombramiento no le corresponda.

· Cumplir y hacer cumplir los estatutos y los reglamentos y disposiciones de la Asamblea de Entidades Miembros. 

· Vigilar la buena marcha del CER e informar oportunamente la Asamblea de entidades miembros sobre las actividades ordinarias o sobre cualquier asunto de carácter extraordinario.

· Delegar al Representante Legal o cualquier otro funcionario, las decisiones que estime convenientes.
· Presentar a la Asamblea de Entidades Miembros los informes necesarios.
· Dictar normas y reglamentos operativos y administrativos.
DIRECTOR

a. Reporta a: Junta Directiva.

b. Cargos Inmediatos: Coordinador de Proyectos, Coordinador de investigaciones, Administrador Financiero, Coordinadores de contratos y/o convenios, Coordinador de Calidad.

c. Funciones y responsabilidades:

· Representar legalmente el CER. 
· Promover espacios de colaboración científica y técnica con instituciones y organismos públicos y privados.
· Liderar y velar el cumplimiento de la misión del CER.

· Actuar como secretario en las reuniones de la junta directiva y elaborar las actas respectivas.

· Liderar las relaciones públicas de la Corporación CER.

· Coordinar y ejecutar las políticas y actividades de comunicación.

· Promocionar el apoyo administrativo a la Corporación CER de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos destinados al manejo del protocolo para los gastos e inversiones.

· Crear espacios de interlocución y de intercambio con la comunidad científica regional, nacional e internacional.

· Coordinar las actividades de marketing institucional de la Corporación CER.

· Asistir a las reuniones de junta directiva con voz pero sin derecho a voto.

· Convocar a reuniones de la Junta Directiva y asambleas general ordinarias.

· Divulgar y promocionar las actividades e investigaciones realizadas por la Corporación CER.

· Diseñar y dirigir la agenda de proyección social de de la Corporación CER.

· Gestionar contratos o convenios con entidades nacionales o internacionales, públicas o privadas para su trámite correspondiente.

· Aprobar los términos de referencia para la contratación de personal y las especificaciones técnicas para la adquisición de bienes y servicios.

· Vigilar el correcto cumplimiento de los contratos o convenios suscritos y aprobar su respectiva liquidación final.

· Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento  de los fines y actividades encomendadas al CER, dictando las instrucciones precisas para su funcionamiento. 

· Analizar los resultados de las auditorias e informes de revisión del sistema de gestión de la calidad, generando planes de mejora sobre los procesos que lo requieran.

· Someter a la aprobación de la Junta Directiva los planes y proyectos.

· Organizar el trabajo, ordenando los medios materiales y de personal precisos para la ejecución de las actividades del CER.

· Coordinar las actividades de planificación, ejecución, seguimiento y evaluación del CER.

· Elaborar y ordenar el presupuesto sobre las necesidades del CER para la realización de las actividades.

· Liderar la revisión del sistema de gestión de la calidad de la Corporación (revisión por la dirección).

· Autorizar la emisión de la documentación del sistema de gestión de la calidad.

· Responder por los registros de calidad de su área.

· Rendir los informes sobre las actividades del CER que le correspondan.

· Representar al CER en los espacios que impulsen otras instituciones para analizar la actualidad de la ciudad y su proyección a futuro.

· Coordinar y realizar la selección del personal requerido para la realización de las actividades del CER.

· Convocar a las instituciones y organizaciones públicas y privadas para su participación activa en el trabajo del CER. 

· Hacer visible el CER dentro de la comunidad científica, académica, empresarial y gremial local, regional, nacional e internacional.

· Cumplir las demás atribuciones o funciones que le asigne la Junta Directiva  dentro del marco legal del CER.

d. Educación: Profesional con posgrado en áreas administrativas, ciencias sociales o  economía, preferiblemente oriundo y/o conocedor de la región del Magdalena Medio. 

e. Formación: Manejo de office e internet, formulación de proyectos y gestión de recursos.

f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Liderazgo, Relaciones Interpersonales, Toma de decisiones, Solución de conflictos, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Pedagogía, Manejo de equipos, Desarrollo profesional, Servicio al cliente, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Cuatro (4) años de experiencia en cargos gerenciales y/o administrativos.

CONTADOR 
a. Reporta a: Director.

b. Cargos Inmediatos: N.A.

c. Funciones y Responsabilidades:

· Revisar y comparar el movimiento contable de la Corporación mensualmente, con el fin de dictaminar el cumplimiento de las normas de contabilidad generalmente aceptada en Colombia.

· Revisar y firmar los estados financieros (Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias), que se produzcan por la Corporación de acuerdo a solicitud de la Asamblea de Socios, la Junta Directiva o la Representante Legal, dando Fé pública sobre el contenido el cual garantiza que esté acorde con la situación contable y financiera real de la Corporación.

· Asesorar y preparar las diferentes declaraciones de impuestos y demás exigibles que en materia tributaria, la Corporación esta obligada a producir y presentar.

· Asistir a las reuniones de Junta Directiva, cuando sea citada.

· Las demás obligaciones que señala el código de comercio.

· Dictaminar sobre los estados financieros, certificaciones con fundamento en los libros de contabilidad, principios y normas con base a la ley 43 de 1990.

· Dar oportuna cuenta, por escrito, al director de la Corporación, según los casos, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la empresa y en el desarrollo de sus negocios. Informar oportunamente al director de las irregularidades que puedan detectarse en las transacciones comerciales y de gestión de la empresa.

· Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspección y vigilancia de la empresa, y rendirles los informes a que haya lugar o le sean solicitados.

d. Educación: Contador con tarjeta profesional.
e. Formación: Conocimiento en el manejo tributario y del manejo contable de empresas. Manejo software contable.

f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales, Toma de decisiones, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Desarrollo profesional, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Cuatro años de experiencia en la gestión contable de empresas privadas y/o públicas. 

REVISOR FISCAL

a. Reporta a: Asamblea General de Socios.

b. Cargos Inmediatos: Contador.

c. Funciones y Responsabilidades:

· Revisar el movimiento contable de la Corporación mensualmente, con el fin de dictaminar el cumplimiento de las normas generalmente aceptadas en Colombia sobre contabilidad.

· Revisar y firmar los Estados Financieros (Balance General y Estado de Pérdidas y ganancias), que se produzcan por la Corporación de acuerdo a solicitud de la Asamblea de Socios, la Junta Directiva o e Representante Legal, dando fe pública sobre el contenido el cual garantiza que esté acorde con la situación contable y financiera real de la Corporación.

· Revisar y firmar las diferentes declaraciones de impuestos y demás exigibles que en materia tributaria, la Corporación esta obligada a producir y presentar.

· Asistir a las reuniones de Junta Directiva, cuando sea citado y presentar informe sobre la situación financiera de la Corporación.

· Las demás obligaciones que señala el código de comercio.

· Dar oportuna cuenta, por escrito, al director de la corporación, según los casos, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la empresa y en el desarrollo de sus negocios. Informar oportunamente al director de las irregularidades que puedan detectarse en las transacciones comerciales y de gestión de la empresa.

· Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspección y vigilancia de la empresa, y rendirles los informes a que haya lugar o le sean solicitados.

d. Educación: Contador con tarjeta profesional y especialización en Revisoría Fiscal y tributaria.

e. Formación: Conocimiento en el manejo contable y tributario.

f. Habilidades: Organizado, Toma de decisiones, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Desarrollo profesional, Compromiso.
g. Experiencia: Cinco años de experiencia en manejo contable y tributario de empresas.

COORDINADOR DE CALIDAD

a. Reporta a: Director.

b. Cargos Inmediatos: N.A.

c. Funciones y Responsabilidades:

· Implementar y vigilar el cumplimiento de la política de calidad de la empresa.

· Establecer planes y programas de auditoria que sean aplicables a los procesos de la Corporación.

· Asegurar el cumplimiento de las acciones correctivas propuestas ante las no conformidades reportadas.

· Prestar apoyo a las diferentes áreas de la empresa en la elaboración de documentos y verificar su congruencia con la norma ISO 9001: 2008.

· Estructurar y generar el informe para la revisión de la gerencia.

· Asegurar el cumplimiento de los planes de mejora generados por la Dirección.

· Contribuir a la definición y revisión de los requisitos del cliente en los aspectos relacionados con la calidad.

· Responder por los registros de calidad de su área, y verificar el manejo de los registros en las otras áreas de la empresa.

· Representar a la Dirección general en las actividades concernientes a la calidad.

· Entrenar al nuevo personal de la Corporación en todos los aspectos relacionados a la calidad.

· Asistir la administración de información en red.

· Almacenar y verificar el estado de conservación del medio magnético.

d. Educación: Profesional en áreas administrativas. 

e. Formación: Diplomado en SGC NTC ISO 9001 – Auditor Interno.

f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Liderazgo, Relaciones Interpersonales, Toma de decisiones, Solución de conflictos, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Pedagogía, Desarrollo profesional, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Mínimo dos (2) años de experiencia en procedimientos organizativos y en diseño e implementación de sistema de calidad bajo la norma ISO 9001:2008.
COORDINADOR DE PROYECTOS

a. Reporte a: Dirección.

b. Cargos Inmediatos: Coordinador de contratos/convenios.
c. Funciones y responsabilidades:

· Coordinar los procesos de capacitación, formación  y discusión impulsados  por la Corporación CER a nivel interno y externo.

· Participar en los espacios que impulsen otras instituciones para analizar la actualidad de la ciudad y su proyección a futuro.

· Apoyar el proceso de selección del personal requerido para la realización de las actividades de la Corporación CER.

· Realizar el proceso de inducción del área de proyectos al personal a ingresar a la Corporación CER.
· Supervisar los diferentes contratos de la Corporación CER.

· Supervisar la elaboración de informes periódicos y  finales al cliente.

· Supervisar la gestión de los coordinadores de contratos y/o convenios.
· Asistir a reuniones y comités de los proyectos ejecutados por el CER.

· Formular proyectos que requiera la dirección del CER.

· Elaborar y revisar informes que requiera la Dirección.

· Generar información para ser publicada en la página web.
· Responder por los registros de calidad de su área.

d. Educación: Profesional en áreas administrativas, sociales o en economía.

e. Formación: Especialista en Gerencia de Proyectos.
f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Liderazgo, Relaciones Interpersonales, Toma de decisiones, Solución de conflictos, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Desarrollo profesional, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Mínimo dos (2) años de experiencia en cargos similares.
COORDINADOR DE INVESTIGACIONES
a. Reporta a: Dirección.

b. Cargos Inmediatos: Asistente de Investigación.

c. Funciones y responsabilidades:
· Gestionar y obtener información de instituciones nacionales, departamentales y locales sobre la realidad local y de la región.
· Apoyar y gestionar activamente los procesos de investigación ya sean propios del CER ó con entidades que requieran este tipo de servicios.

· Gestionar, coordinar y ejecutar las actividades de prestación de servicios de investigación y consultoría a instituciones y organismos públicos y privados.

· Dirigir y asistir a los investigadores que formen parte del CER. 
· Consolidar la creación de un centro de documentación al interior de la Corporación CER.
· Diseñar, estructurar y aplicar instrumentos de captura de información primaria con base en las metodologías estadísticas normalmente aceptadas.
· Consolidar cifras y estadísticas sobre la realidad socioeconómica de la región con base en los estudios, proyectos y convenios que realice el CER.

· Participar en los procesos de capacitación,  formación y discusión impulsados por la Corporación CER a nivel interno y externo.

· Participar en los espacios de interlocución  y de intercambio con la comunidad científica regional, nacional e internacional promovidos por el CER.

· Generar información para ser publicada en la página web.
· Responder por los registros de calidad de su área.
d. Educación: Profesional en economía, ingeniaría industrial.
e. Formación: Curso en Software Estadístico y Econométrico, Curso en Marco Lógico y Metodología General Ajustada.
f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Desarrollo profesional, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Mínimo 2 años relacionada con la investigación en áreas afines a su profesión.

ASISTENTE DE INVESTIGACIONES
a. Reporta a: Dirección.

b. Cargos Inmediatos: Asistente de Investigación.

c. Funciones y responsabilidades:
· Gestionar y obtener información de instituciones nacionales, departamentales y locales sobre la realidad local y de la región.
· Apoyar y gestionar activamente los procesos de investigación ya sean propios del CER ó con entidades que requieran este tipo de servicios.

· Gestionar, coordinar y ejecutar las actividades de prestación de servicios de investigación y consultoría a instituciones y organismos públicos y privados.

· Dirigir y asistir a los investigadores que formen parte del CER. 
· Consolidar la creación de un centro de documentación al interior de la Corporación CER.
· Diseñar, estructurar y aplicar instrumentos de captura de información primaria con base en las metodologías estadísticas normalmente aceptadas.
· Consolidar cifras y estadísticas sobre la realidad socioeconómica de la región con base en los estudios, proyectos y convenios que realice el CER.

· Participar en los procesos de capacitación,  formación y discusión impulsados por la Corporación CER a nivel interno y externo.

· Participar en los espacios de interlocución  y de intercambio con la comunidad científica regional, nacional e internacional promovidos por el CER.

· Generar información para ser publicada en la página web.
· Responder por los registros de calidad de su área.
d. Educación: Profesional en economía, ingeniaría industrial, estadístico

e. Formación: Se definirá de acuerdo a las necesidades del contrato y a las funciones que ejercerá
f. Habilidades: Capacidad de interpretación de textos y compresión de lectura. Trabajo en equipo, comunicación efectiva y buena redacción de textos.

g. Experiencia: De cero (0) a seis (6) meses.
ADMINISTRADOR FINANCIERO

a. Reporta a: Dirección.
b. Cargos Inmediatos: Auxiliares contables.
c. Funciones y responsabilidades:

· Revisar y llevar información detallada y actualizada de los ingresos y pagos que se hagan con cargo a los recursos de la Corporación.

· Elaborar los documentos de contabilidad necesarios que correspondan con las actividades de la Corporación.

· Elaborar las diferentes cuentas y comprobantes de pago que en virtud de las actividades de la Corporación, se requieran.

· Actualizar los libros de contabilidad de la Corporación, de acuerdo con las instrucciones del Revisor Fiscal de la misma.
· Elaborar y/o revisar los diferentes contratos que se requieran.
· Apoyar a la Corporación, en el manejo del inventario de equipos y materiales de la entidad.

· Velar por la seguridad de la información que posee la Corporación de acuerdo con instrucciones recibidas por la Dirección o por la Coordinación de Proyectos.   

· Asistir y apoyar en la realización de informes, invitaciones, cartas y demás documentos que se requieran en desarrollo de las actividades de la Corporación.
· Velar por la armonía laboral de la Corporación y de sus empleados.
· Velar por el correcto uso de los recursos de la caja menor. 

· Velar por el correcto uso de las solicitudes de recursos (anticipos) y legalizaciones del personal de la Corporación.

· Realizar  las labores de cobranza, que se requieran en la empresa. 

· Realizar compras de materiales e insumos a proveedores locales y nacionales.

· Responder por los registros de calidad de su área.

d. Educación: Contador Público
e. Formación: Conocimiento contable, manejo de Software contable, office y manejo de internet.

f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Liderazgo, Relaciones Interpersonales, Toma de decisiones, Solución de conflictos, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Desarrollo profesional, Servicio al cliente, Mejoramiento de procesos, Compromiso.

g. Experiencia: Experiencia mínima de 2 años en las funciones relacionadas al cargo. 
AUDITOR INTERNO

a. Reporta a: Auditor Líder 

b. Cargos Inmediatos: N.A.
c. Funciones y Responsabilidades:

· Determinar el grado de cumplimiento del Sistema de Calidad de acuerdo con lo establecido en la documentación de referencia.

· Identificar los incumplimientos de norma existentes en el Sistema.

· Cumplir los requisitos exigidos por la Norma ISO 9000 de referencia.

· Informar a la Dirección acerca del estado en que se encuentra el Sistema de Calidad, con el objeto de que se pueda evaluar la eficacia del sistema para alcanzar los objetivos especificados.

d. Educación: Profesional en áreas administrativas. 
e. Formación: Diplomado en Sistemas de Gestión de la Calidad NTC ISO 9001:2008 – Auditor Interno.

f. Habilidades: Organizado, Trabajo de equipo, Liderazgo, Relaciones Interpersonales, Planeación, Pedagogía, Comunicación, Compromiso.
g. Experiencia: De 0 a seis (6) meses de experiencia en auditorias internas a sistemas de calidad.

AUXILIAR CONTABLE

a. Reporta a: Administrador financiero.

b. Cargos Inmediatos: Ninguno.

c. Funciones y responsabilidades:

· Llevar los libros de contabilidad del CER a saber, libros de Bancos, libro de Caja y auxiliares.

· Elaborar los documentos de contabilidad necesarios que correspondan con las actividades de la Corporación.

· Elaborar las diferentes cuentas y comprobantes de pago e ingresos para soportar la información contable de la Corporación.

· Actualizar los libros de contabilidad de la Corporación, de acuerdo con las instituciones del revisor Fiscal, la Administrador Financiero y el Contador de la Corporación.
· Apoyar a la Corporación, en el manejo del inventario de equipos y materiales de la entidad.

· Velar por la seguridad de la información que posee la Corporación de acuerdo con instrucciones recibidas por el director o por la Coordinación de proyectos.

· Asistir y apoyar en la realización de informes, invitaciones, cartas y demás documentos que se requieran en desarrollo de las actividades de la Corporación. 

· Atender llamadas telefónicas y direccionarlas.

· Recepcionar y radicar la correspondencia entrante, y direccionarla.

· Preparar envíos.

·  Llevar el control de los documentos entregados por el mensajero de la empresa.

·  Diligenciar formularios de afiliaciones al personal. 

· Redactar cartas, certificaciones laborales y manejo de consecutivos.

· Realizar compras de suministros para cafetería y papelería.

· Archivar toda la documentación generada por los diferentes procesos de la empresa.

d. Educación: Técnico ó Tecnólogo en contabilidad – Bachiller comercial ó Estudiante de Contaduría Pública ó Administración. 
e. Formación: Conceptos contables básicos.

f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Relaciones interpersonales, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Apertura al cambio, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Seguridad en el área de trabajo, Desarrollo profesional, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Mínimo tres (3) meses.
COORDINADOR DE CONTRATO

a. Reporta a: Director y Coordinador de proyectos.
b. Cargos Inmediatos: Se asignaran los cargos según el objeto de cada contrato mediante acta.
c. Funciones y responsabilidades: 

Las funciones y responsabilidades de cada coordinador de contrato/convenio se diseñaran de acuerdo a las necesidades, productos y alcance del contrato, el cual quedara estipulado mediante acta y/o en el contrato que se formalice entre el Coordinador y el CER.
d. Educación: Profesional en áreas relacionadas con el alcance o objeto del contrato a ejecutar.

e. Formación: Se definirá de acuerdo a las necesidades del contrato y será evidenciada mediante acta.
f. Habilidades: Organizado, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Desarrollo profesional, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: La requerida según las especificaciones y responsabilidades del contrato.
Nota: El perfil para el Coordinador de contrato/convenio debe ser evidenciada mediante acta y aprobada por el Director del CER. El perfil debe contener educación, formación, habilidades y experiencia.
ASISTENTE DE CONTRATO/CONVENIOS
a. Reporta a: Coordinador de Contrato/convenios
b. Cargos Inmediatos: N.A.
c. Funciones y responsabilidades: 

Las funciones y responsabilidades se diseñaran de acuerdo a las necesidades, productos y alcance del contrato, el cual quedara estipulado mediante acta y/o en el contrato que se formalice ante el CER.
d. Educación: Profesional o Tecnólogo en áreas relacionadas con el alcance o objeto del contrato a ejecutar.

e. Formación: Se definirá de acuerdo a las necesidades del contrato y será evidenciada mediante acta.
f. Habilidades: Se definirá de acuerdo a las necesidades del contrato y a las funciones que ejercerá. 
g. Experiencia: La requerida según las especificaciones y responsabilidades del contrato.
Nota: El perfil para el asistente de contrato/convenio debe ser evidenciada mediante acta y aprobada por el Director del CER. El perfil debe contener educación, formación, habilidades y experiencia.
AUXILIAR SALUD OCUPACIONAL
a. Reporta a: Administrador financiero.

b. Cargos Inmediatos: Ninguno.

c. Funciones y responsabilidades:

· Mantener el ambiente de trabajo  en condiciones de Higiene y Seguridad, acorde con la reglamentación empresarial.

· Ejecutar prácticas de trabajo sanas y seguras, conforme a las Normas técnicas y legales establecidas por la empresa.

· Diseñar, implementar y Evaluar Programas de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, de acuerdo a la Normatividad Vigente.

· Participar en los procedimientos para la prevención y atención de emergencias de acurdo con las normas técnicas y legales.

· Realizar actividades de vigilancia epidemiológicas, asignadas de acuerdo con los factores de riesgo identificados y priorizados por la empresa o la ARP, correspondiente.

· Fomentar en los trabajadores Hábitos de trabajos sanos y seguros de acuerdo con los lineamientos del programa de salud ocupacional de la empresa. 

· Diseño de planes de Emergencias, con el fin de Reducir las causas de los efectos de las Urgencias, Emergencias, calamidades y desastres de acuerdo con modelos humanísticos sociales y Normas técnicas legales vigentes.

· Evaluar el riesgo en función de la amenaza y la vulnerabilidad con proyección a escenarios afectación.

· Intervenir la condición de amenaza y vulnerabilidad mediante estrategias intersectoriales.

· Fortalecer la capacidad de planeamiento y respuesta en relación con escenarios de afectación y nivel de intervención.

· Realizar programas de sensibilización, capacitación y actualización relacionados con la protección de la salud y el bienestar de los trabajadores.

· Verificar el cumplimiento de cobertura en términos de promoción y prevención de acuerdo con indicadores y metas establecidas.

· Participar activamente en la promoción  de la cultura de Salud Ocupacional, mediante mecanismos de participación y divulgación de los programas de Salud Ocupacional en la Empresa según la Actividad Económica.

· Realizar según instrucciones las actividades básicas del programa de Salud Ocupacional, de acurdo con el diagnostico de prioridades, recursos, tamaño de la empresa y Normatividad Vigente.

· Recolectar la información requerida para el sistema de información del Programa de Salud Ocupacional, según Normatividad vigente.

· Establecer mecanismos de seguimiento y control de los Subprogramas de Salud Ocupacional de acuerdo con el modelo de evaluación establecido.
d. Educación: Tecnólogo en Salud Ocupacional. 
e. Formación: Diplomados, Talleres, Capacitaciones en Salud Ocupacional.
f. Habilidades: Organizado, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Relaciones Interpersonales, Solución de Conflictos, Toma de decisiones, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Seguridad en el área de trabajo, Desarrollo profesional, Pedagogía, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Dos (2) años.
AUXILIAR GESTIÓN DOCUMENTAL
a. Reporta a: Administrador financiero.

b. Cargos Inmediatos: Ninguno.

c. Funciones y responsabilidades:
· Elaborar el inventario documental.
· Depurar las fotocopias de documentos que existía original.

· Legajar por convenio según sus respectivos tipos documentales.

· Elaborar marbetes, guías y subguías.
· Escanear de documentos existentes en oficina de archivo. 
· Custodiar los documentos de archivo.
· Revisar el estado de los documentos para su conservación.
d. Educación: Técnico en Asistencia en Administración Documental.
e. Formación: Gestión de proyectos en Microsoft Project, Capacitaciones o Talleres en Administración, Organización y Legislación Documental.
f. Habilidades: Organizado, Trabajo en Equipo, Relaciones Interpersonales, Toma de decisiones, Apertura al cambio, Planeación, Comunicación, Orientación a resultados, Manejo de equipos, Seguridad en el área de trabajo, Desarrollo profesional, Mejoramiento de procesos, Compromiso.
g. Experiencia: Seis (6) meses.
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