3 INFOTIC

Funciones y deberes INFOTIC SA

SOLUCIONES INTELIGENTES
PROCESO RESPONSABILIDADl CARGO l DESCRIPCION
Ejecutar las disposiciones trazadas por la Junta Directiva, orientando estratégicamente la gestion de INFOTIC, mediante el ejercicio de la repr i ini iva, ial, juridica y fi iera. Ademas de
definir las politicas y directrices g parala de los recursos omi i i , técni Logi y de Talento H un usoen icil de costo,
. . . 1. Ejecutar las funciones definidas en los estatutos de la compafiay las de orden legaly juridico, de acuerdo a la ley colombiana.
Direccionamiento .
L Presidente
Estratégico - — - - -
2. Cumplir las responsabilidades que en el marco normativo, se dispongan al representante legal de la sociedad.
Apoyar, revisar, tramitar y/o gestionar los requerimientos juridicos de la Presi ia y Alta Gerencia de la Soci

Direccionamiento
Estratégico

1. Apoyar en la revision de las convocatorias de Juntay Asamblea de Accionistas de conformidad con los Estatutos Sociales.

2. Asistir a Juntas y Asambleas con el fin de asegurar la alineacion de las actuaciones con los Estatutos.

3. Tomar el registro de las reuniones de los 6rganos sociales para apoyar en la elaboracion y/o revisién de las correspondientes actas de cada sesién, hasta su firmay
asentamiento en libro de actas.

4. Mantener actualizado el libro de accionistas y asegurar su custodia junto con el libro de actas.

5. Trasladar cuando asf se requiera, los requerimientos de la Junta Directiva o Asamblea de Accionistas a quien corresponda para dar cumplimento al mismo.

6. Analizar, modificar o elaborar aspectos relacionados con los Estatutos Sociales de la sociedad cuando asi sea requerido.

7. Tramitar documentos juridicos y legales ante organismos o autoridades administrativas tales como, Notarias, Ministerios, entre otros.

8. Actualizar el Certificado de Existenciay Representacion Legal de la Sociedad en virtud de las decisiones tomadas por la asamblea o junta directiva de la sociedad.

9. Proyectar las decisiones de Presidencia para su debida aprobacion y divulgacion.

10. Brindar asesoria y acompafnamiento en los temas de caracter juridico que sean requeridos por Presidencia y/o la Secretaria General.

Coordinador

11. Adelantar trdmites en procesos judiciales que sean asignados por Presidencia o por la Secretaria General.

Juridico

12. Elaborar toda clase de documentos juridicos requeridos por la Presidencia y/o por la Secretaria General (Derechos de peticion, tutelas, conceptos, oficios de
incumplimiento entre otros)

13. Tramitar juridicamente las actuaciones del Presidente en aquellas Uniones Temporales en las que este actiie como Representante Legal cuando asi se requiera.

14. Apoyar en la validacidn de documentos a suscribir por el Representante Legal.

15. Elaborar procesos contractuales delegados por Presidencia de conformidad con el Manual de Contratacion.

16. Establecer mecanismos de comunicacion con la Secretaria General para alinear decisiones en materia legal.

17. Realizar las consultas en listas para los Clientes, Contratistas, Proveedores, Personas Expuestas PoliticamentePEP o Empleados en la herramienta
proporcionada por la alta gerencia. Las consultas se realizaran tanto a persona juridicas como personas naturales (beneficiario final: Socios, Accionistas, Pepsy
Representantes).

18. Verificar que las contrapartes clientes y proveedores, diligencien completamente el formato de vinculacion.

19. Recopilar y conservar la documentacion complementaria que se debe solicitar a las contrapartes (RUT, informacién financiera, estados financieros, Camara de
Comercio, etc.), segun especificacion en el formato de vinculacion.

20. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

las

por parte del proceso de Direccionamiento estratégico en cuanto a labores operativas y ini ivas, para el i i i atico de INFOTIC S.A.

Direccionamiento
Estratégico

1. Elaborar actas, documentos y oficios que requiera Presidencia.

2. Asegurar la correcta gestion de documentos de la Presidencia. Revisar componente juridico de contratos, actas y documentos previo a la firma del presidente.

3. Proyeccion de derechos de peticion y tutelas requeridas por el presidente.

4. Proyectar, revisar y validar los documentos llamados decisiones emitidos por la presidencia.

5. Manejo y seguimiento de las acciones que deba realizar el presidente en las diferentes plataformas tecnoldgicas de la compaiia.

6. Revisary aprobar en la plataforma de contratacion publica los documentos que deba formar el representante legal previo al visto bueno de presidencia.

7. Recibiry efectuarlas llamadas telefénicas,relacionadas exclusivamente conel drea dePresidencia o ensu defecto tomar los mensajes cuando se requiera

8. Atender a colaboradores, Clientes, Proveedores, y partes interesadas, en el desarrollo exclusivo de reuniones o visitas programadas por Presidencia.

9. Elaborar y hacer seguimiento de convocatorias que deba realizar el RL de acuerdo a los estatutos de la compaiiia.

10. Solicitar, revisar y estructurar los informes de gestion presentados pro-Presidencia.

Asistente de

11. Coordinary presentar la informacién correspondiente a la ley de Transparencia, bajo los lineamientos normativos definidos por la Procuraduria General de la
Nacidn y la normatividad vigente.

Presidencia

12. Recibir, digitalizar y registrar documentacién remitida por presidencia y/o dirigida para la misma.

13. Custodiar y actualizar los documentos confidenciales, pertenecientes a Presidencia.

14. Realizar agendamiento de compromisos, reuniones, juntas y proyectos de Presidencia.

15. Redactar y responder cartas, memorandos, circulares, correos electrénicos y demas documentos que sean requeridos, consignados en el usuario propio y de
Presidencia.

16. Destruir documentos que presentan errores, con previa autorizacién de anulacién de Presidencia.

17. Validary preparar la documentacién para la revision y firma de Presidencia o posibles devoluciones.

18. Realizar las consultas en listas para los Clientes, Contratistas, Proveedores, Personas Expuestas PoliticamentePEP o Empleados en la herramienta proporcionada
por la alta gerencia. Las consultas se realizaran tanto a persona juridicas como personas naturales (beneficiario final: Socios, Accionistas, Peps y Representantes).

19. Verificar que las contrapartes clientes y proveedores, diligencien completamente el formato de vinculacion.

20. Recopilary conservar la documentacién complementaria que se debe solicitar a las contrapartes (RUT, informacién financiera, estados financieros, Camara de
Comercio, etc.), seguin especificacion en el formato de vinculacion.

21. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Gestionar los recursos de la Organizacion a la luz de

las politi y la nor ivil vigente, bri el soporte alos demaés p delaOr izacion, contribuy con el logro de los objetivos estr:

1. Garantizar el cumplimiento de las funciones del personal a cargo y coordinar las actividades para el mejor desempefio del equipo de trabajo.

2. Validar el valor y la forma de pago de los contratos suscritos por la Organizacion, de acuerdo a la oferta aprobada o modelo financiero.

3. Proyectar y someter a aprobacion de la Junta Directiva el presupuesto anual de operacion.

4. Analizar la informacidn del cierre contable, velando por la confiabilidad de la informacion financiera a ser sometida a la Junta Directiva para su aprobacion.

5. Actuar como aprobador de los pagos realizados por transferencia en los diferentes portales bancarios.

6. Aprobar las facturas de bienes y servicios que correspondan segun flujo de trabajo en BPM.

7. Revisar y aprobar los pagos del flujo de caja presentado por tesoreria de acuerdo a las necesidades de efectivo y acuerdos comerciales.

8. Garantizar el cumplimiento de pago de las obligaciones tributarias.




9. Hacer seguimiento al cumplimiento de los reportes a los entes de control de acuerdo a la normatividad vigente que correspondan a su area de gestion.

10. Garantizar la entrega de informaciéon oportuna y confiable a la Revisoria Fiscal en los programas de auditoria periddicos y establecer planes de accién adecuados
para la mejora de los procesos contables.

11. Realizar los arqueos a la caja menor de la sede Bogota.

12. Aprobar las cotizaciones para la compra de bienes y/o servicios y por consiguiente las érdenes de compra/ servicio administrativas.

13. Mantener la relacion comercial con las entidades bancarias en temas relacionados con seguridad de las transacciones y portales, apertura de productos y lineas
Vicepresidente |de crédito, etc.

Gestion Administrativa y . . — — " "
Administrativay |14. Aprobar las liquidaciones de ndmina y prestaciones sociales.

Financiera ) .
Financiera 15. Analizar y tomar decisiones frente a las necesidades de inversion, financiacion y operacion.

16. Proyectar modelos financieros de acuerdo a las politicas definidas por la Organizacion.

17. Brindar asesoria a Presidencia en relacion con la administracion de recursos de la compafiia.

18. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y control a los procesos a su cargo.

19. Liderar la orientacion metodolégica del Sistema de gestion de Calidad, mediante el acompafniamiento a los lideres de procesos y Coordinacién de Calidad.

20. Garantizar el cumplimiento de estatutos, reglamentos, politicas emitidas por la Asamblea de Accionistas y la Junta Directiva.

21. Planeary ejecutar metas a corto, mediano y largo plazo de los procesos a su cargo.

22. Avalar la viabilidad financiera de los contratos suscritos con el Cliente y Proveedor.

23. Interactuar con las demads Vicepresidencias, con el fin de lograr un modelo de gestion eficiente, donde las decisiones se orienten al logro de los resultados y
mejora continua.

24. Planear, analizary tomar decisiones con base en los resultados de los indicadores para el cumplimiento de las metas propuestas por la Organizacion.

25. Definiry realizar seguimiento a los controles de riesgos logrando reducir su nivel.

26. Garantizar el cumplimiento normativo que aplique a su area de Gestion.

27. Evaluar la gestion de su equipo de trabajo para tomar acciones oportunas y notificar a Talento Humano cualquier novedad.

28. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Planificar, dirigir, supervisary lar las operaci c delaO izacio por i lainformacidn contable y financiera en el marco del imi de la nor
vigente en materia contable, de tal forma que se refleje la realidad econémica de la Organizacion.

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del proceso.

2. Emitir estados financieros oportunos, confiables y de acuerdo al Régimen de Contabilidad Publica RCPy otras disposiciones vigentes.

3. Supervisar, evaluar, auditar y controlar el correcto registro de las cuentas por pagar (Causaciones) elaboradas por el Auxiliar Contable.

4. Elaborar y presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.

5. Auditar la némina, seguridad social, prestaciones sociales y las conciliaciones bancarias.

6. Desarrollar e implementar la estructura contable y procedimientos de control que fortalezcan la actividad econémica de la compafia.

7. Disefiar e implementar reportes gerenciales que faciliten la interpretacion correcta de la informacion contable financiera.

8. Preparary certificar los estados financieros de fin de ejercicio con sus correspondientes notas, de conformidad con lo establecido en las normas vigentes.

9. Elaborary actualizar la programacion anual de presentacion de impuestos Nacionales, Distritales y Municipales, asi como la presentacion de informes a las

Gestion Administrativa
y Contador entidades gubernamentales.

Financiera
10. Analizar y depurar las cuentas del Balance General y Estado de Resultados de tal forma que presenten la realidad econémica de la Organizacion.

11. Elaborar la contabilidad de las uniones temporales que administre la Organizacion.

12. Desempenar las demas funciones que sean necesarias para garantizar el mejoramiento y el normal funcionamiento de la Administracion.

13. Expedir las certificaciones para cumpliry hacer cumplir las normas, procedimientos y demads disposiciones regulatorias para el manejo econémico y control de la
Organizacion.

14. Acompanary responder otras que, en el &mbito de sus responsabilidades, le sean asignadas por el Vicepresidente Administrativo y Financiero.

15. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Efectuar los registros contables de acuerdo a los pr

blecidos por la Or

1. Recolectar, ordenar, archivar, codificar, y revisar todos los comprobantes que forman parte integral del movimiento.

2. Elaborar los registros contables, notas débito/ crédito, ajustes y/o reclasificaciones.

3. Generary entregar certificados de retencion en la fuente por renta, IVAy Reteica de todos los Proveedores y acreedores a quienes se les retuvo.

4. Expedir certificados de ingresos y retenciones de personal vinculado directamente a la empresa.

5. Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.

6. Apoyar en la elaboracién y presentacion de informes a entidades de control (Dane, Dian, CGN, SHD) y demds aplicables.

7. Causar en BPM las cuentas por cobrar y realizar las facturas de Proveedores.

Gestion Administrativay Auxiliar 8. Elaborar conciliaciones bancarias.

Financiera Contable 9. Realizar los procesos automaticos en el software contable.

10. Preparar la informacién del cierre contable.

11. Desempefiar las demds funciones que sean necesarias para garantizar el mejoramiento y el normal funcionamiento de la Administracion.

12. Cumplir con los procedimientos y demés disposiciones regulatorias para el manejo econdmico y control de la Organizacion.

13. Elaborar y presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.

14. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Garantizar el uso adecuado de los recursos monetarios de la empresa, a través, de las operaciones, movimientos e informes propios del area, que permitan con procesos articulados el recaudo de los servicios
prestados y el pago oportuno de las obligaciones. Aportando siempre a la satisfaccion de los grupos de intereses. Realizar el control financiero de los proyectos que ejecuta la Organizacion aplicando los puntos de

1. Elaborar, programar y revisar el flujo de caja. Registrar en la herramienta los saldos diarios de bancos, los ingresos recibidos y las cuentas por pagar.

2. Aprobar a través del ERP y operador tecnoldgico la facturacion a Clientes, de acuerdo con la solicitud expresa realizada por la gerencia de proyectos.

3. Revisar, controlar y Garantizar el cumplimiento de los modelos financieros de cada uno de los proyectos suscritos.

4. Solicitar los comprobantes de egreso de los pagos efectuados por Clientes para verificar diferencias en valores de recaudo esperados y aplicarlos a los
Proveedores segun corresponda.

5. Consultar el estado de las transacciones bancarias para notificar si hay rechazos, cobros errados o cualquier situacion en el manejo de las cuentas bancarias.

6. Revisar con periodicidad diaria las operaciones en BPM que hagan parte de las actividades de la tesoreria y control financiero.

7. Aportar la informacién necesaria para la presentacion de informes a entidades decontrol (Dian, CGN, SHD).

8. Elaborar las actas y notificaciones de seguimiento de los comités de facturacion.




Gestion Administrativa y
Financiera

9. Administrar y responder por los usuarios preparadores segtin ROL asignado para las operaciones en los portales bancarios de las entidades financieras.

10. Mantener comunicacion eficiente con las entidades financieras para dar solucion a las necesidades en aspectos financieros.

Tesoreriay

11. Remitir los extractos bancarios para la elaboracion de las conciliaciones bancarias y para el cierre mensual de los movimientos de la tesoreria.

Control

12. Realizar el cruce de informacién con el drea contable sobre los costos asociados a la facturacién emitida mensualmente.

Financiero

13. Asistir a los comités de los procesos de realizacion para el seguimiento al cumplimiento de facturacién segtin presupuesto de ingresos y gestion de cobro en
proyectos que asi lo requieran.

14. Elaborary analizar la ejecucion presupuestal mensual para ser sometida a los 6rganos de administracion que lo requieran.

15. Participar en la preparacién del presupuesto anual de operacion de la Organizacion, teniendo en cuenta la informacion histérica de la Organizacion.

16. Desempenar las demads funciones que sean necesarias para garantizar el mejoramiento y el normal funcionamiento de la Administracion.

17. Cumpliry hacer cumplir las normas, procedimientos y demas disposiciones regulatorias para el manejo econémico y control de la Organizacion.

18. Otras, que, en el dmbito de sus responsabilidades, le sean asignadas por el Vicepresidente Administrativo y Financiero.

19. Elaborary presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.

20. Planear, analizary tomar decisiones con base en los resultados de los indicadores para el cumplimiento de las metas propuestas por la Organizacion.

21. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Planificar, coordinar y controlar L.
, asegurando la disponibilidad de

a gestion de tesore

ria de la Organizacion, garantizando la adecuada administracién del flujo de caja, programacion de pagos, recaudo de ing| y control fi iero de proy

recursos fi ierosyel imi de los lii

por la Vicepr ativa y Fil iera.

1. Planificar y coordinar la ejecucién del proceso de tesoreria de la organizacion.

2. Elaborary actualizar el flujo de caja proyectado, asegurando la disponibilidad de recursos financieros.

3. Definir la programacién semanal de pagos de acuerdo con la liquidez disponible.

4. Supervisar la correcta ejecucién de los pagos a proveedores, obligaciones financieras y demdas compromisos de la compaiia.

5. Validar el registro de cuentas por pagar y su inclusién en la programacién de pagos.

6. Supervisar el registro de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la organizacion.

7. Realizar seguimiento al recaudo de carteray a la aplicacion de los pagos de clientes.

8. Controlar diariamente los saldos bancarios para la toma oportuna de decisiones financieras.

9. Verificar la correcta ejecucidon de transferencias y demdas movimientos bancarios.

10. Administrar la relacion operativa con las entidades financieras.

11. Supervisar el manejo y conciliacién de las tarjetas corporativas.

12. Validar la informacidn registrada en el ERP relacionada con tesoreria.

Gestion Administrativa y Analista de - - — - —~ . —

Financiera Tesoreria 13. Coordinary supervisar las act{wdades del equipo de tesoreria (asistente y auxiliar).
14. Controlar la correcta aplicacion de los pagos a proveedores y su correspondencia con los compromisos adquiridos.
15. Supervisar la actualizacién de los reportes de control de pagos e ingresos.
16. Verificar la disponibilidad de recursos para la ejecucién de los proyectos y operacion administrativa.
17. Controlar la gestion documental del proceso de tesoreria.
18. Elaborar informes periddicos de tesoreria para la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
19. Analizar el comportamiento del flujo de caja y proponer acciones de mejora.
20. Identificar y reportar riesgos financieros asociados a la liquidez.
21. Apoyar laimplementacién de mejoras en los procedimientos de tesoreria.
22. Garantizar el cumplimiento de politicas financieras y lineamientos institucionales.
23. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato.
24. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Apoyar la ejecucidn y control de las actividades del proceso de tesoreria i la verificacio idaciony imi de la informacion fi iera, aseg| la correcta progr ion de pagos, control

financiero de ingresos conforme

alos lineamientos establecidos.

Gestién Administrativay
Financiera

Asistente de
Tesoreria

1. Apoyar la elaboracién de la programacion semanal de pagos conforme a la disponibilidad de recursos.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion de los pagos programados y reportar novedades al Analista de Tesoreria.

3. Verificar el registro de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la organizacion.

4. Apoyar el control diario de los saldos bancarios y reportar variaciones relevantes.

5. Realizar seguimiento a las partidas conciliatorias hasta su depuracion.

6. Verificar la correcta aplicacion de pagos a proveedores conforme a la programacion aprobada.

7. Apoyar el control del recaudo de carteray la identificacion de pagos pendientes de aplicacion.

8. Verificar los cuadros de control de pagos, ingresos y saldos de tesoreria.

9. Registrar y validar informacién del proceso de tesoreria en el ERP cuando se requiera.

10. Verificar los movimientos bancarios y su correspondencia con los registros contables.

11. Apoyar el control y conciliacién de las tarjetas corporativas.

12. Consolidar la informacion requerida para la elaboracién de informes de tesoreria.

13. Apoyar el control de la disponibilidad de recursos para la ejecucién de pagos.

14. Verificar la documentacion soporte de los movimientos financieros del proceso.

15. Apoyar la gestion operativa con entidades financieras cuando se requiera.

16. Verificar la correcta elaboracion de la facturacién electrénica a clientes en el ERP

17. Informar oportunamente inconsistencias detectadas en registros, pagos o movimientos bancarios.

18. Apoyar las actividades asignadas por el Analista de Tesoreria relacionadas con el proceso.

19. Desempenar las demds funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato.

20. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Apoyar la ej i6n operativa del

L proceso de tesore

ria i el registro, izacion y control de la informacion fi iera, garanti la di ibilidad de datos i para la operacién de tesoreriay

Gestién Administrativay
Financiera

Auxiliar de
Tesoreria

1. Recibir y revisar la documentacion soporte relacionada con ingresos, pagos y movimientos financieros.

2. Verificar que la s cuentas por pagar estén completa s antes de realizar su registro en la programacion de pagos.

3. Solicitar la informacién faltante cuando la documentacién no cumpla con los requisitos establecidos.

4. Registrar en el ERP los ingresos recibidos de las cuentas bancarias.

5. Registrar en el sistema la facturacion a clientes cuando sea requerido por el proceso.

6. Actualizar diariamente los saldos bancarios en la plataforma BPM.

7. Registrar los movimientos de pagos ejecutados en los cuadros de control del proceso.

8. Actualizar los cuadros de control de ingresos, pagos y saldos de tesoreria.

9. Apoyar y actualizar el registro de la informacidn financiera de los controles del proceso.

10. Verificar los movimientos reflejados en los extractos bancarios.

11. Identificar y reportar partidas no reconocidas o diferencias en los movimientos de las tarjetas de crédito.

12. Apoyar el suministro de informacion para la elaboracién de conciliaciones bancarias.




13. Registrar la informacion necesaria para el seguimiento de pagos a proveedores.

14. Elaborar las conciliaciones de las tarjetas corporativas y su respectivo registro en el ERP.

15. Preparar y organizar la documentacion soporte para la ejecucion de pagos a proveedores y terceros.

16. Apoyar el control de los ingresos recibidos y su correcta identificacion.

17. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del proceso de tesoreria.

18. Apoyar la elaboracion de reportes operativos del proceso cuando sea requerido.

19. Desempenar las demads funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato.

20. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Disefar, impl y ar, dinary ,las del Si de ion de la Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente de INFOTIC, segun las disposiciones del decreto 1072 del 2015y la
Normatividad Nacional Vigente.
1. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion anual en promocién y prevencion, que incluye los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a todos los niveles
de la Organizacidn.
2. Reportar a la alta direccién las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los trabajadores, contratistas y visitantes.
3. Solicitar a la direccion, la realizacién de eximenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro para los trabajadores.
4. Elaborary actualizar las politicas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, necesarias para el manejo de Proveedores y contratistas con la debida aprobacion
por parte de la gerencia.
5. Elaborar, revisar, documentar y actualizar la matriz de riesgos de la empresa, tomando las acciones correctivas, preventivas y de mejora que se originan a partir del
analisis de riesgo.
6. Revisary actualizar la matriz de requisitos legales de la Organizacién.
7. Realizar inspecciones programadas y no programadas a las instalaciones y equipo.
8. Realizar las investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
9. Ejecutar y dar seguimiento a los planes de accién derivados de investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
10. Orientar capacitaciones al personal relacionadas con Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.
11. Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la empresa para la revision del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajoy
Ambiente.
12. Preparary presentar a la gerencia para su aprobaciény firma el Plan de Trabajo Anual de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente de la empresa, incluyendo la
asignacion de recursosy el presupuesto necesario para su ejecucion.
13. Realizar el seguimiento y ejecucion a los planes de accion derivados de las acciones correctivas, preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes
actividades del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.
14. Elaborar los Informes que sean requeridos por la Direccion, por las entidades administrativas o por la Administradora de Riesgos Laborales.
15. Apoyary asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST, las Brigadas y la Gerencia de la Empresa, en la elaboracion de los informes de
rendicion de cuentas y cuando requieren asesoria de un Profesional Especializado.
16. Informar la realizacion de auditorias internas en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente y atender las auditorias externas que se requieran.
17. Realizar seguimiento a las restricciones originadas en los eximenes médicos ocupacionales y notificar a la gerencia cuando no se dé cumplimiento por parte de
los empleados.
18. Realizar la solicitud a la IPS contratada para los exdmenes ocupacionales de la informacion relativa a licencias, garantia de custodia de las historias clinicas y
demads documentos reglamentados en la normatividad vigente.
. - . 19. Solicitar la documentacion a los contratistas que realicen actividades en la empresay verificar la informacion recibida.
Gestion Administrativay —— "
Gestor SSTA 20. Disefar, implementar y ejecutar, los programas que sean necesarios para la prevencion de enfermedades laborales y accidentes de trabajo.

Financiera

21. Presentar a consideracion de la Gerencia, modificaciones a las politicas, reglamentos u objetivos del Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, de
acuerdo con los informes de rendicién de cuentas y los resultados de los Indicadores.

22. Elaborary actualizar las fichas técnicas de los Indicadores del Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

23. Elaborary actualizar manuales, procedimientos, formatos e instructivos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

24. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacién del SG-SSTA que sea requerida por la normatividad vigente en Colombia o por normas o estandares que
la empresa haya adoptado.

25. Coordinar los Trabajos en Altura, que sean realizados por empleados directos de la empresay realizar la supervision de las actividades de trabajo en alturas, que
sean realizadas por contratistas siempre y cuando se cuente con certificado vigente como coordinador.

26. Administrar y entregar los Elementos de Proteccidn Personal y realizar el registro correspondiente.

27. Trabajar en conjunto con los brigadistas los planes de emergencias, simulacros de evacuacion, sefalizaciony actividades y documentos relacionados con el Plan
de prevencién, preparacién y respuesta ante emergencias.

28. Elaborar y mantener actualizado el andlisis de vulnerabilidades y amenazas de la empresa.

29. Documentar los cambios en las responsabilidades especificas en el Sistema de Gestién de la Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente y notificar a las partes
interesadas.

30. Ofrecer a todos los empleados y contratistas, induccién y reinduccion en aspectos generales y especificos de las actividades por realizar que incluya entre otros,
laidentificacion de peligros y control de los riesgos en su trabajo, y la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

31. Comunicar a todos los empleados las politicas y objetivos del SG-SSTA.

32. Realizar la evaluacion del SG-SSTA de acuerdo con los estandares minimos del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

33. Mantener actualizada la descripcidn sociodemogréfica de los trabajadores.

34. Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la Entidad Promotora de Salud (EPS) todos los accidentesy las enfermedades laborales
diagnosticadas. Asimismo, reportar a la Direccion Territorial el accidente grave y mortal, como las enfermedades diagnosticadas como laborales.

35. Mantener un registro anual del ausentismo por enfermedad laboral comin y por accidente de trabajo y realizar la clasificacion de su origen.

36. Solicitar a la gerencia la realizacion de mediciones ambientales cuando sea requerido y sustentar su importancia.

37. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Apoyar la gestion de la Vicepr
control de los elementos necesa

A ati

rios para el desarrol

vay Fi iera con relacion al disefio, ej iony imi dela inistracion de los r fisicos de Infotic, ademas de llevar a cabo la planeaciony
llo normal de los procesos, teniendo en cuenta el principio de eficiencia, orientado al de la mision de la Organizacién.

1. Organizar y coordinar las funciones asignadas al grupo de trabajo que tiene a cargo.

2. Supervisar y verificar el cumplimiento de las tareas asignadas a cada integrante de su grupo de trabajo.

3. Gestionar las compras administrativas mediante la realizacion de 6rdenes de compray ordenes de servicio, teniendo en cuenta el procedimiento definido y los
modelos asignados, garantizando condiciones, calidad, precio y cumplimiento.

4. Administrar la base de la caja menor Bogotd (Control de gastos, custodia de dinero, archivo de facturas y recibos, arqueo diario personal, arqueo semanal
auditado, documentos equivalentes, reembolso de caja).

5. Coordinar las actividades de mensajeria y correspondencia.

6. Mantener el control del inventario de elementos de aseo y papeleria de la compafia.

7. Supervisar las facturas concernientes al area Administrativa en el BPMS.




8. Presentar a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera propuestas que permitan la administracion eficiente de recursos, mediante comparativos que
evidencien la relacion Costo/Beneficio de bienes y/o servicios.

9. Proponer mejoras a los procesos y realizar actualizacion de los documentos y formatos de responsabilidad del &rea Administrativa.

10. Administrar la planta fisica de la Organizacion, proponiendo mejoras locativas que aporten al desarrollo de las actividades, enfocados en la seguridad y bienestar
de los colaboradores de la Organizacion.

11. Trabajar conjuntamente con el Gestor de Seguridad y Salud en el trabajo, para proporcionarle a los colaboradores condiciones adecuadas para el 6ptimo
desempeno de sus funciones.

12. Administrar el inventario de Activos de Infotic, realizando seguimiento y control de los mismos, con base a los procedimientos definidos.

13. Asignar mediante reservas las salas de reuniones de las instalaciones de Bogota.

Gestion Administrativay Asistente

. . . . 14. Solicitar cotizaciones, elaborar comparativos y aprobar la expedicion de las diferentes pélizas de caracter administrativo y de gestion comercial y operaciones
Financiera Administrativa

(proyectos) oportunamente.

15. Mantener vigentes los contratos de suministros y/o prestacion de servicios administrativos, solicitando oportunamente las actualizaciones contractuales que
correspondan y ameriten.

16. Realizar compra de tiquetes y asignacion de viticos a los colaboradores, previa autorizacién del Jefe Inmediato y/o Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
Realizar el seguimiento hasta la legalizacion de los recursos asignados segtin aplique.

17. Supervisar la operacion del archivo central de la Organizacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el marco normativo, apoyandose en el personal que
se encuentra a su cargo.

18. Apoyar en laimplementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad ISO 9001 de los procesos en los que tenga responsabilidades.

19. Garantizar que la documentacion del proceso que apoya cumpla el ciclo adecuado, bien sea de medio fisico o digital.

20. Realizar las consultas en listas para los Clientes, Contratistas, Proveedores, Personas Expuestas PoliticamentePEP o Empleados en la herramienta proporcionada
por la alta gerencia. Las consultas se realizaran tanto a persona juridicas como personas naturales (beneficiario final: Socios, Accionistas, Peps y Representantes).

21. Verificar que las contrapartes clientes y proveedores, diligencien completamente el formato de vinculacién.

22. Recopilary conservar la documentacién complementaria que se debe solicitar a las contrapartes (RUT, informacién financiera, estados financieros, Camara de
Comercio, etc.), segun especificacion en el formato de vinculacion.

23. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Atender al Cliente interno y externo de manera p! ialy ica; en todas las actividades referentes al manejo de ion recibiday g da, facilitando el desarrollo y ejecucion de las
labores concernientes a INFOTIC S.A.

1. Atender las llamadas telefonicas con prontitud y cortesia, canalizandolas a la persona correspondiente y efectuar las llamadas que se le solicite.

2. Atender a los Clientes internos con prontitud y cortesia suministrando informacion correcta.

3. Llevar el registro de las llamadas telefénicas que ingresany las que se generan a través del plan de telefonia celular corporativo, asignado a recepcion.

4. Orientar a los visitantes sobre la ubicacion de los funcionarios y/o de las diferentes dependencias de la empresa que debe visitar, brindando informacion acerca
del Plan de Emergencia de la Organizacion.

5. Seguir procedimiento de ingreso de visitantes y registrarlos en la base de datos correspondientes.

6. Recibir y registrar la correspondencia y/o documentos que llegan a la Organizacion.

Gestion Administrativa y

Financiera Recepcionista |7. Digitalizar la correspondencia, enviar por correo electronico la informacion al destinatario e interesados y entregar documentos en fisico al archivo central de

INFOTIC S.A.

8. Transmitir a los funcionarios, los mensajes de las llamadas recibidas, con la herramienta definida.

9. Digitalizar, clasificar y organizar en medio magnético facturas, cuentas de cobroy documentos. Seguin el procedimiento establecido.

10. Recibir, digitalizar e ingresar al BPMS las facturas de venta radicadas y entregar documento fisico a Tesoreria.

11. Ingresar facturas, cuentas de cobro y correspondencia digitalizadas, a la plataforma BPMS-Aura portal.

12. Asignar consecutivos a las dreas solicitantes; descargados de la plataforma INFOTIC para el envio de correspondencia, y asegurar la devolucién de los radicados.

13. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Realizar de forma oportuna, efici y con calidad, las diligencias y tramites que le sean diando y respondi por los valores, dinero y docum que le sean entregados.

1. Recibir la correspondencia y documentos que hacen parte de la programacién de mensajeria.

2. Realizar las compras designadas por su jefe inmediato, siempre y cuando hagan parte del objeto de la Organizacién.

3. Custodiar y responder por la correspondencia, documentos y dinero que le sea encomendado.

Gestion Administrativa'y 4. Gestionar la correspondencia de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Organizacion.

Mensajero 5. Entregar los soportes de radicado, referentes a los tramites y diligencias efectuadas, de forma oportuna.

Financiera
6. Realizar diligencias bancarias que le sean asignadas, observando las medidas de seguridad pertinentes.

7. Apoyar las labores de mantenimiento de las instalaciones fisicas de INFOTIC, previa programacién del jefe inmediato.

8. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Ejecutar la prestacion de servicios de atencion personal interno y externo, con calidad, asi como realizar las labores de aseo y limpieza de escritorios, equipos e instalacion de INFOTIC S.A., conforme a las normas

Y pr imi y ini; los bienes y material de cafeteriay aseo

1. Realizar el aseo de la oficina de INFOTIC, antes del ingreso de los colaboradores, velando porque se mantengan en excelentes condiciones.

2. Realizar la limpieza general en los bafos; utilizando la dotacién e implementos adecuados para la labor y garantizar que las condiciones de ordeny aseo se
mantengan.

3. Clasificar la basura, mediante las bolsas de color establecidas para cada tipo de desecho y trasladarla al depésito general dispuesto por la administracién del
edificio.

4. Prestar el servicio de cafeteria a los Clientes internos y externos que se encuentren dentro de las instalaciones de INFOTIC, lo que implica reuniones, juntas, y
Gestion Administrativa y Servicios demads actividades inherentes al objetivo de la empresa.

Financiera Generales
5. Realizar la solicitud de compra de los implementos de aseo y cafeteria, por lo menos con ocho (8) dias de anticipacion, manteniendo el stock de los mismos.

6. Responder por el inventario y buen uso de los elementos asignados para la limpieza y cafeteria de la Organizacion.

7. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios y todo elemento que se encuentre en las dreas de la empresay sean pertenecientes a esta.

8. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a

los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Planear, coordinar y eji las activi i con la organizaci ia, conservacion y disposicion final de la ion fisica y digital de INFOTIC S.A, garantizando el

cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, la aplicacién de las politicas y procedimientos de gestion documental.

1. Administrar, custodiar y garantizar la integridad de la informacién documentada generada por los diferentes procesos de la organizacion.

2. Controlar la organizacional documentacion en unidades de conservacion (cajas, carpetas, legajos), asegurando su correcta ubicacion topografica, tipo
documental y orden cronoldgico

3. Mantener actualizada la documentacion de consulta, garantizando su disponibilidad y acceso oportuno.

4. Controlar el flujo documental desde su produccién hasta su disposicion final, conforme a los procedimientos internos.

5. Gestionar los préstamos, traslados y devoluciones de los expedientes custodiados, de acuerdo con la clasificacion y niveles de acceso de la informacion.

6. Actualizar y conservar los inventarios documentales, bases de datos y registros asociados al archivo fisico y digital.

Asistente de 7. Controlar la actualizacion y consolidacion de los expedientes existentes en los diferentes procesos de la Organizacion.

Ractidn Adminictratiun
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8. Apoyar los procesos de Gestion Administrativa y Financiera segun necesidades de la Organizacion.

Financiera
Documental
9. Brindar acompanamiento técnico a los diferentes procesos de la entidad para el adecuado manejo, conservacion y organizacion de la documentacion.
10. Garantizar el cumplimiento del ciclo vital de los documentos, tanto en medio fisico como digital.
11. Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de los instrumentos archivisticos, manuales, procedimientos, entre otros.
12. Asegurar por la correcta conservacién, seguridad, confidencialidad y trazabilidad de la informacién documental.
13. Atender los requerimientos y acompafiar los procesos de auditoria, seguimiento y control que involucren la gestién documental.
14. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
Apoyar la gestion de la or i0 la recepcion, clasificacion, organizacion, custodia y conservacion de los archivos fisicos y digi g i su disponibilidad, integridad,
seguridad y plimi de la nor archivistica vigente, con el fin de facilitar el acceso oportuno a la informacién y contribuir a la eficiencia de los p ituci
1. Brindar apoyo en los procesos de traslado, depuracién y eliminacién documental conforme a la normatividad archivistica vigente.
2. Clasificar, ordenar y organizar la documentacion fisica y digital de los diferentes procesos de la organizacidn.
Auxiliar de 3. Realizar la digitalizaci6n y carga de documentos para la conformacién y actualizacidn de los archivos histdricos.

Gestion Administrativa y

4. Foliar y elaborar hojas de control que garanticen el orden, la trazabilidad y el adecuado manejo de los expedientes.

Financiera Documenta 5. Apoyar en la organizacion, conservacion y descripcion de los expedientes que conforman los archivos histéricos.
6. Colaborar en la actualizacion y verificacion de los inventarios documentales, asegurando la integridad y disponibilidad de la informacion
7. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
el imi y control fi o de los proy isti ados por INFOTIC, i la 6n de la ej ion fi iera, control del plimi de los i ierosy

analisis de rentabilidad, con el fin de mitigar riesgos financieros y apoyar la toma de decisiones de la Organizacién.

1. Realizar el seguimiento financiero integral de los proyectos desde su estructuracion hasta el cierre contractual.

2. Validar el cumplimiento de los modelos financieros definidos para cada proyecto.

3. Revisar y validar la facturacion presentada por los clientes y proveedores conforme a las condiciones contractuales.

4. Verificar que los valores facturados correspondan a los servicios ejecutados y aprobados por el cliente.

5. Controlar los costos del proyecto frente al presupuesto aprobado y las condiciones econdmicas definidas.

6. Identificar desviaciones financieras y generar alertas oportunas a las Vicepresiden cias de Administrativa y Financiera y Operaciones.

7. Elaborar informes financieros periédicos del desempeiio de los proyectos.

8. Verificar la correcta aplicacion de tarifas, valores unitarios, porcentajes y condiciones econémicas definidas en los contratos.

9. Validar la coherencia entre la facturacion del cliente y la facturacion del proveedor.

10. Realizar seguimiento financiero al flujo econdmico de cada proyecto.

11. Controlar la ejecucion presupuestal de los proyectos asignados.

Controller 12. Identificar riesgos financieros asociados a la ejecucion contractual y proponer acciones de mitigacion.
Gestion Administrativa y Financiero De  [13. Coordinar con el area contable el correcto registro de los costos e ingresos asociados a los proyectos, para la generacion de reportes de pérdidas y ganancias con
Financiera Proyectos periodicidad.

14. Realizar seguimiento a los ingresos, costos y gastos asociados a cada contrato.

15. Consolidar informacidn financiera de los proyectos para la toma de decisiones gerenciales.

16. Participar en comités de seguimiento de proyectos con enfoque financiero y presentar anlisis de rentabilidad.

17. Generar indicadores financieros de desempefo por proyecto.

18. Realizar seguimiento a la ejecucion financiera de modificaciones contractuales o ajustes econémicos.

19. Apoyar la estructuracion financiera de adiciones o prérrogas contractuales cuando se requiera.

20. Apoyar los procesos de auditoria interna y externa relacionados con la informacion financiera de los proyectos.

21. Auditoria financiera a proyectos.

22. Asegurar el cumplimiento de politicas, procedimientos y lineamientos del Sistema de Gestion de la organizacion.

23. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control .

Garantizar una gestion estratégica y efectiva del recurso humano, a través de la planificacion, direccion y control de los procesos de

desarrollo, bi y

Gestién del Talento Humano

1. Gestionar la requisicion de personal de acuerdo con los procedimientos definidos por la Organizacidn.

2. Realizar las convocatorias de las vacantes a través de los medios y plataformas definidas por la organizacion, garantizando que la informacion sea precisa,
atractiva y alineada con las politicas organizacionales.

3. Seleccionary revisar las hojas de vida recibidas, verificando que los candidatos cumplan con los requisitos y competencias establecidas en el perfil del cargo.

4. Citar a los aspirantes pre - seleccionados para programar entrevistas, asegurando la confirmacidn de asistencia.

5. Realizar entrevistas de seleccion para evaluar habilidades, conocimientos y competencias especificas de los candidatos en funcién del cargo.

6. Programar y enviar la aplicacion de pruebas técnicas y psicotécnicas para validar su adaptacién al cargo y a la cultura organizacional.

7. Seleccionar al candidato final, analizando los resultados de las entrevistas y pruebas para identificar al aspirante que mejor se ajuste al perfil del cargoy cultura
organizacional.

8. Notificar a Control Interno y al Oficial de Cumplimiento las alertas halladas en la Consulta de listas restrictivas.

9. Realizar la induccién corporativa para integrar a los nuevos colaboradores, proporcionando informacién sobre la cultura organizacional, politicas internas,
procesos y valores de la Organizacién.

10. Realizar la presentacion formal de los nuevos colaboradores a los diferentes equipos de trabajo, facilitando su integracién y comunicacion dentro de la
Organizacién.

11. Brindar seguimiento a los nuevos colaboradores durante su etapa de adaptacion, ofreciendo orientacién y retroalimentacién para apoyar un desempefio
satisfactorio y una experiencia positiva en la Organizacién.

12. Disefar y distribuir un mensaje de bienvenida a toda la organizacion, compartiendo informacién relevante sobre el nuevo colaborador.

13. Registrar los datos de los nuevos colaboradores en las plataformas internas de la organizacion (intranet, aniversarios laborales, cumpleaiios y sistemas
administrativos como Raices INFOTIC), asegurando la actualizacién y correcta gestion de la informacidn.

14. Disefiar el cronograma anual de néminay pagos, asegurando su aprobacion y divulgacién oportuna a los procesos y colaboradores involucrados.

15. Disefiar, organizar y ejecutar el programa de capacitacion para el desarrollo y fortalecimiento de competencias y habilidades, orientado al cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

16. Disefiar, organizar e Implementar actividades y estrategias orientadas al bienestar integral de los colaboradores, fomentando un ambiente laboral positivo y
motivador.

Coordinador de | 17. Revisary garantizar la correcta liquidacién de la némina mensual y las liquidaciones finales de contrato, verificando la precision en los pagos, deducciones y
Talento Humano [demas novedades aplicando la normatividad vigente.

18. Revisar y garantizar la correcta liquidacion de prestaciones sociales como vacaciones, prima, cesantias e intereses de cesantias, asi como su oportuno pago.

19. Elaborar y actualizar el cronograma de vacaciones, monitoreando el cumplimiento de los requisitos legales y organizacionales, solicitando la programacion de
periodos pendientes.

20. Comunicar oportunamente las decisiones relacionadas con la finalizacion de contratos laborales, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente.

procesos administrativos.

21. Coordinar la generacion y entrega de los documentos de pazy salvo y acta de entrega de puesto al finalizar la relacion laboral, garantizando el cierre adecuado de

22. Emitir certificados de retiro parcial de cesantias, asegurando el cumplimiento de las normativas legales.




23. Supervisar los informes de asistencia de los colaboradores, identificando incumplimientos en los horarios de trabajo y realizar seguimiento y aplicacion de las
medidas correspondientes segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

24. Calcular, analizar y gestionar la gestion de indicadores relacionadas con proceso de talento humano, asegurando la mejora continua.

25. Elaborar y presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo y disposiciones
vigentes.

26. Coordinary llevar a cabo procesos de evaluacion del desempefio laboral, generando retroalimentacion y planes de mejora para los colaboradores.

27. Realizar la evaluacion de riesgos psicosociales monitoreando las herramientas para identificar y mitigar riesgos psicosociales en el lugar de trabajo.

28. Gestionar la dotacién necesaria para los colaboradores, asegurando su entrega en las fechas oportunas.

29. Registrary actualizar la Base de datos de prestadores de servicios y la inclusion de personal vinculado a proyectos mediante Contrato de Prestacion de Servicios.

30. realizar y garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para atender casos disciplinarios, promoviendo deberes y derechos de los
colaboradores.

31. Implementary supervisar el proceso en Gestion del Talento Humano en el marco de los sistemas de gestién alineados con las politicas organizacionales y
normativas aplicables.

32. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Brindar apoyo al proceso de Gestion del Talento Humano y la ejecucién de los procesos de némina y seguridad social, mediante el cumplimiento normativo y la ej i6n de funci quedenr alas

delostr

Gestion del Talento
Humano

Asistente de
Talento
Humano

1. Proporcionar el acompafamiento y orientacion necesaria al candidato sobre los pasos a seguir durante la fase de vinculacion.

2. Registrar la informacién del candidato en la plataforma para adelantar el estudio de seguridad.

3. Agendar y notificar oportunamente al candidato sobre el examen médico y demas actividades de la contratacion.

4. Realizar la consulta en listas restrictivas, asegurando el cumplimiento de los requisitos legales y las politicas internas antes de proceder con la contratacion.

5. Notificar al jefe inmediato las alertas provenientes de la consulta en listas restrictivas.

6. Solicitar y recopilar la documentacién necesaria para la vinculacion del colaborador, garantizando que esté completa y actualizada.

7. Enviar la notificacion de ingreso a los procesos correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos para la activacion en el sistema de activos de la
organizacion.

8. Redactar, verificar y coordinar la firma del contrato de trabajo, asegurando que cumpla con los términos acordados y la normativa vigente.

9. Realizar las afiliaciones del colaborador en el sistema de seguridad social y registrar a los beneficiarios correspondientes, verificando su efectiva activacion en el
sistema, dando cumplimiento a los requisitos legales.

10. Registrar al nuevo empleado en el ERP de la Organizacion, asegurando la integridad de la informacién.

11. Constituir la carpeta del colaborador en el archivo fisico y digital, asegurando su disponibilidad, integridad y confidencialidad.

12. Solicitar y entregar el carné de identificacion a los colaboradores nuevos.

13. Consolidar, verificar y registrar las novedades de némina (incapacidades, licencias, horas extras, descuentos, etc.) para garantizar su correcta inclusion en el
proceso de liquidacion de némina mensual.

14. Realizar el calculo de la némina mensual, asegurando el cumplimiento de las normativas legales y las politicas internas de la organizacion.

15. Calculary gestionar los aportes correspondientes a la seguridad social, parafiscales y demds obligaciones legales, asegurando su pago oportuno.

16. Realizar el calculo y la correcta liquidacion de prestaciones sociales como vacaciones, prima, cesantias e intereses de cesantias asegurando el cumplimiento de
las normativas legales.

17. Informary coordinar el pago de la monetizacién SENA seglin los lineamientos establecidos.

18. Validary aprobar las solicitudes de vacaciones a través de la plataforma definida por la organizacién garantizando un registro ordenado y actualizado.

19. Comunicar al colaborador la aprobacién de sus vacaciones, brindando informacidn clara sobre las fechas y condiciones autorizadas.

20. Actualizary cargar las vacaciones aprobadas en el sistema BPM para su registro y seguimiento organizacional, aportando los soportes definidos por la
Organizacion.

21. Realizar el clculo de la liquidacion laboral al finalizar un contrato, garantizando que cumpla con las disposiciones legales y corporativas.

22. Cargar las liquidaciones de contratos aprobadas en el sistema BPM para su registro y pago.

23. Elaborar y entregar la documentacién correspondiente al proceso de retiro de los colaboradores, asegurando un cierre ordenado y conforme a la normatividad
laboral vigente.

24. Elaborary emitir certificados laborales personalizados segun las solicitudes de los colaboradores, asegurando su integridad y confidencialidad.

25. Organizar, clasificar y digitalizar los documentos a gestién documental para su transferencia.

26. Realizar y gestionar las firmas de préstamos y pagarés.

27. Realizar el seguimiento y trdmite de los recobros de incapacidades ante las entidades competentes, asegurando la recuperacién de los valores correspondientes.

28. Conciliar con contabilidad los pagos de las incapacidades cobradas ante las Entidades Prestadoras de Salud.

29. Gestionar la elaboracién y envio de las actas de entrega de dotacién a los colaboradores, manteniendo un control actualizado de los registros.

30. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a

Brindar apoyo al drea de gestion del talento

los lineamientos expedidos por las entidades de control.
i la ion de i quedenr alas i de los tr

Gestién del Talento Humano

Auxiliar de
Talento
Humano

[y

. Recibir y registrar novedades en el sistema de némina.

N

. Liquidar némina en el sistema definido por la Organizacién.

w

. Brindar asistencia en la seleccion de los candidatos, en citaciones y programacion de entrevistas, programacion de pruebas de seleccion y exdmenes médicos.

. Recibir y verificar documentos de los procesos de seleccidn y contratacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Verificar que sea completada la documentacion requerida para efectos de beneficios y compensacion.

Realizar las respectivas afiliaciones del personal al sistema de seguridad social.

Elaborar los contratos de trabajo del personal vinculado.

Crear las hojas de vida de nuevos ingresos en el sistema de némina.

FHENEEE

Liquidar aportes de seguridad social y parafiscales de acuerdo con normas legales vigentes y procedimientos establecidos por la Organizacion.

10. Elaborar las liquidaciones definitivas de trabajo y presentar someter a la Revisoria Fiscal para su aprobacion.

11. Elaborar certificaciones laborales especiales de personal activo y retirado.

12. Mantener actualizada la Base de Datos de personal activo y retirado.

13. Administrar las carpetas de archivos fisicos de los colaboradores, garantizando la preservacion de la evidencia de las competencias de los colaboradores activos
y retirados.

14. Realizar proceso de recobro de incapacidades ante las diferentes entidades.

15. Ser el enlace entre los Proveedores de beneficios para el empleado, tales como las aseguradoras.

16. Reportar retiros de personal a Proveedores de beneficios.




17. Mantener actualizado el BPM.

18. Llevar el control de pagarés de los empleados.

19. Expedir solicitudes de pago parcial o total de cesantias previa verificacion del cumplimiento de los requisitos legales.

20. Entregar la documentacidn correspondiente al personal retirado.

21. Radicar hojas de vida de personal retirado al archivo central.

22. Brindar asistencia en la coordinacion de eventos internos, sean recreativos o de capacitacion.

23. Recibir y verificar documentos propios de la gestion.

24. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Apoyar las funciones de los procesos misionales y d

e apoyo, cubriendo las ausencias temporales de los diferentes cargos.

Gestién del Talento
Humano

Administrative
Specialist

1. Apoyar diferentes procesos y actividades suplementarias dentro de la organizacion.

2. Realizar las funciones y actividades del cargo que le sea asignado de acuerdo a las funciones definidas en el perfil de cargo.

3. Coordinary tramitar la informacion necesaria para realizar sus actividades a través de medios designados en su proceso.

4. Coordinar con la Coordinadora de Talento Humano la disponibilidad para cubrir temporalmente cargos o ausencias.

5. Reportar a la Coordinadora de Talento Humano las funciones o tareas asignadas, asegurando claridad en las responsabilidades.

6. Elaborar el acta de entrega del cargo cubierto, detallando las actividades realizadas, pendientes y recomendaciones, para garantizar la continuidad y trazabilidad
en la gestion del puesto.

7. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC S.A, en manuales, procedimientos, politicas y directrices
frente a los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Planear, di >

y mejorar los Sistemas de Gestion, bajo los li i del marco de ISO, isitos legales, del Cliente y de la Or

Direccionamiento Estratégico
Evaluaciony Mejora

Coordinador
de Sistemas de

1. Revisar la documentacién seguin lineamientos de los Sistemas de Gestidn (Manuales, procedimientos, formatos, etc.)

2. Garantizar el manejo y preservacion de documentos de los Sistemas de Gestion, para que se realice de acuerdo con las normas y directrices establecidas, a través
del control de documentos y registros.

3. Orientary apoyar los procesos de INFOTIC, en temas relacionados con los Sistemas de Gestion.

4. Gestionar, configurar y administrar el software para los Sistemas de Gestion.

5. Liderar y dar lineamientos para el desarrollo efectivo de los Comités de los Sistemas de Gestion.

6. Atender los requerimientos e interrogantes, con respecto a la aplicacion de la herramienta para la administracion de los Sistemas de Gestion.

7. Participar como auditor lider en los programas de auditoria, interna en INFOTIC y realizar acompafiamiento en las auditorias de segunda parte.

8. Definir, gestionar y realizar seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

9. Realizar capacitaciones para la divulgacion de informacion a los colaboradores, de las diferentes normas, programas, politicas, entre otros, de los Sistemas de
Gestion.

10. Orientar la metodologia de riesgos, de acuerdo con las fases de identificacién, analisis y evaluacion de acciones a los lideres de proceso y generar informe de los
mismos como entrada para la revision por la direccion.

11. Realizar la gestion para llevar a cabo la logistica de las auditorias de tercera parte.

12. Generar el informe de revision por la direccion de acuerdo con los insumos entregados por los procesos.

Gestion 13. Establecer estrategias para la divulgacién y toma de conciencia de los Sistemas de Gestion.
14. Mantener la informacidn documentada dentro de la herramienta del Sistema de Gestion.
15. Calcular los indicadores de gestion segun la ficha técnica y orientar a los procesos en el andlisis de los mismos.
16. Gestionar y cerrar las brechas identificadas en los indicadores de gestion.
17. Contribuir y apoyar en la implementacion de metodologias y estandares para la elaboracién de documentos.
18. Investigar y proponer mejores practicas para la ejecucion de los procesos de los Sistemas de Gestion.
19. Asegurar la alineacion de los procesos con la estrategia de la Organizacién y su sinergia con los demds procesos.
20. Implementar, mantener y mejorar los controles de seguridad definidos en la politica de seguridad de la informacion de la Organizacion.
21. Gestionar los incidentes de seguridad y elaborar los reportes e informes requeridos.
22. Asegurar el cumplimiento de los requisitos de las normas ISO aplicables a los Sistemas de Gestion.
23. Elaborary presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.
24. Planear, analizar y tomar decisiones con base en los resultados de los indicadores para el cumplimiento de las metas propuestas por la Organizacion.
25. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
Brindar apoyo a la ci inacionen lai i0 imi y mejora i de los si de gestion.
1. Elaborary controlar los documentos y registros requeridos para los Sistemas de Gestion.
2. Organizary archivar la documentacion de los sistemas de gestion, asegurando que los documentos estén actualizados y disponibles.
3. Verificar el uso correcto de los formatos y registros de los sistemas de gestion.
4. Digitar y actualizar bases de datos, listados y matrices relacionadas con los Sistemas de Gestion.
5. Mantener actualizados los registros y evidencias de los Sistemas de Gestion.
6. Realizar seguimiento a indicadores de los procesos y la Organizacion asegurando su oportunidad y reportando desviaciones a su jefe inmediato.
7. Recopilar informacién para indicadores y reportes de los procesos a cargo.
8. Establecer agendas de auditoria, asegurar los tiempos de ejecucion de las agendas y realizar seguimiento de planes de accion de las acciones correctivas.
9. Validar la actualizacion de la informacién en los diferentes médulos de Daruma.
10. Registrar y mantener actualizado la matriz de seguimiento de no conformidades, hallazgos e incidentes, apoyando a los responsables en su seguimiento.
. . . L Auxiliar de 11. Preparar los insumos (entradas) para llevar a cabo el informe de revision por la direccion.
Direccionamiento Estratégico ) - — - — - — - —
Evaluaciény Mejora Slsteméé de 12. Preparar el material de las capacitaciones para la divulgacién de informacion a los colaboradores, respecto de las diferentes normas, programas, politicas, entre
Gestién otros de los Sistemas de Gestion.
13. Apoyar en actividades de sensibilizacion y capacitacion, distribuyendo material y gestionando asistencia de los participantes.
14. Establecer agendas, elaborar actas y hacer seguimiento a los compromisos de los comités de los Sistemas de Gestion.
15. Realizar seguimiento constante a los compromisos adquiridos por los procesos para el cumplimiento de los requisitos, directrices y controles de los Sistemas de
Gestion implementados por la Organizacion.
16. Reunir informacidn para llevar a cabo la inteligencia de amenazas.
17. Atender solicitudes de los diferentes procesos, relacionadas con documentos, formatos o consultas de los Sistemas de Gestion.
18. Hacer seguimiento a las PQRS recibidas por la Organizacion.
19. Asegurar que todas las actividades de capacitacion cuenten con evaluacién y cierre efectivo.
20. Generar y publicar periédicamente contenido en la INTRANET para la concientizacion del personal respecto a los Sistemas de Gestion.
21. Elaborar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.
22. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
Coordinar el Sistema de Control Interno, brindando apoyo en la inui de los pi inistrativos y operativos, la ion de los planes i yenlas i de

preventivas y correctivas de mejor

para el plimi de la mision y las metas u objetivos propuestos por INFOTIC S.A, para asi llevar a cabo la mitigacion de riesgos.




Direccionamiento Estratégico
Evaluaciény Mejora

Jefe de Control
Interno

1. Evaluar la ejecucion y desarrollo del control en toda la Organizacion.

2. Coordinar la relacion con los organismos de control externo, facilitando los requerimientos de informacion y la regulacion en los informes de la entidad.

3. Liderar las auditorias de Control Interno en INFOTIC.

4. Liderar el fomento de la cultura de Control dentro de la Organizacion, la cual contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidny los objetivos de

5. Verificary conceptuar sobre el Sistema de Control Interno Contable de INFOTIC.

6. Asesorary apoyar al area de Presidencia en la formulacion y definicién de politicas, objetivos estratégicos, planes, programas, manuales, protocolos, formatos,
guias, procesos, procedimientos, instructivos y normas internas de Control Interno de INFOTIC a corto, mediano y largo plazo.

7. Planear, dirigir, organizar y realizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

8. Implementar el Sistema de Control Interno, verificando que esté formalmente establecido dentro de INFOTIC y que sea un ejercicio intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos.

9. Verificar el cumplimiento de los controles definidos en los procesos y actividades de INFOTIC, por los responsables de la ejecucion en las dreas de la Organizacion.

10. Garantizar el cumplimiento constante, de leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos, objetivos y metas propuestos por la
Organizacion e indicar los ajustes, actualizaciones y/o mejoras necesarias para el desarrollo de la operacion de INFOTIC.

11. Verificar los procesos asociados con el manejo de recursos, bienes y sistemas de informacion de la Organizacion, para apoyar laimplementacién de acciones
preventivas y correctivas que se requieran.

12. Mantener permanentemente informados a los Directivos acerca del estado de control interno dentro de la Organizacion, dando cuenta de las debilidades
detectadas, fallas en el cumplimiento de los procesos y fortalezas en el desarrollo de las actividades.

13. Fomentar en toda la Organizacién la formacién de una cultura de autocontrol, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién de INFOTI!

14. Realizar seguimiento a la puesta en marcha de las medidas preventivas y correctivas derivadas de las auditorias de Control Interno, para su correcto funcionamient

15. Atender las solicitudes de informacién emitidas por las entidades Municipales y/o Nacionales en relacién con el funcionamiento o monitorizacion de los procesos ¢

16. Coadyuvar en laimplementacion de procesos de mejoramiento organizacionaly en la actualizacién de la normatividad de las labores propias del cargo.

17. Realizar interventoria de los contratos celebrados por la Organizacion y relacionados con el drea.

18. Aplicar indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control a los procesos que se desarrollen en INFOTIC, en cumplimiento
de las funciones propias del cargo.

19. Realizar actividades preventivas para el cumplimiento de los informes a los diferentes entes de control seglin Cronograma de Cumplimiento Normativo y

20. Supervisar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del Oficial de Cumplimiento Sagrilaft.

21. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la misién de la Empresa, de acuerdo con la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

22. Validar los controles asociados a cada una de las actividades de la Compaiiia, verificando que estos estén definidos correctamente, sean apropiados y tengan un
mejoramiento continuo.

23. Proporcionar apoyo a los Directivos en el proceso de la toma de decisiones dentro de las éreas, a fin de que se obtengan los resultados esperados.

24. Vigilar el oportuno cumplimiento de la atencién de PQRS, de acuerdo a las normas vigentes y politicas de la Compaiia y elaborar un informe para dar cuenta del se

25. Realizar seguimiento directo al cumplimiento de las actividades de la presentacién de informes y obligaciones de acuerdo con las fechas definidas en la matriz de

cumplimiento normativo.
26. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

y optimizar los recursos asi; para la ej ion de las activi comerciales, con el fin de lograr el ici i y imi de las metas comerciales.

Gestién Comercial

Vicepresidente
Comercial

1. Realizar, planear y hacer seguimiento de visitas y/o acompafiamiento de Clientes asignados a su equipo de trabajo.

2. Llevar a cabo las acciones necesarias para el cumplimiento de la meta establecida en el presupuesto anual de ingresos.

3. Asignar, monitorear, reasignar y/o retirar cuentas a su equipo de trabajo para cumplir el objetivo.

4. Liderar en las reuniones de Forecast y Pipeline para la toma de decisiones en su area de gestion.

5. Aprobar las ofertas comerciales validando la composicion de la misma teniendo en cuenta el resumen ejecutivo, el modelo financiero de negocio y la estrategia de
la presentacion de la oferta.

6. Definir las licitaciones en las que INFOTIC se podra presentar y en caso de requerirse identificar Proveedores para constitucion de UT.

7. Revisary aprobar los documentos precontractuales (Contrato, CDP, estudios previos, etc.) y someter estos a las demas Vicepresidencias intervinientes para su
aprobacion.

8. Verificar que su equipo de trabajo mantenga el CRM actualizado de manera oportuna, de acuerdo a los procedimientos definidos para el proceso.

9. Asistir a reuniones y/o comités de acuerdo a las necesidades de la Organizacidn.

10. Interactuar con las demas Vicepresidencias, con el fin de lograr un modelo de gestién eficiente, donde las decisiones se orienten al logro de los resultados y
mejora continua.

11. Planear, analizar y tomar decisiones con base en los resultados de los indicadores para el cumplimiento de las metas propuestas por la Organizacién.

12. Definir y realizar seguimiento a los controles de riesgos logrando reducir su nivel.

13. Garantizar el cumplimiento normativo que aplique a su drea de Gestion.

14. Evaluar la gestién de su equipo de trabajo para tomar acciones oportunas y notificar a Talento Humano cualquier novedad.

15. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

ar los iosy

das en las lineas de servicio de la Organizacié i e identificando las i del Cliente para su efectivo cierre.

Gestién Comercial

Gerente de
Cuenta

1. Identificar en las plataformas de contratacién publica la capacidad de la Organizacion para participar en procesos de contratacion.

2. Descargar pliegos de la plataforma Licitaciones.Info o Secop, verificar y realizar resumen con las condiciones establecidas por la entidad.

3. Realizar el andlisis de los requerimientos que emite la entidad en el transcurso del proceso para definir las posibles soluciones para el cumplimiento de los
requisitos

4. Contactar a los Proveedores definidos por su jefe inmediato para posible Unién temporal o Consorcio, dispuestas por la Vicepresidencia Comercial y gestionar
reunion para la estructuracién y entrega de propuesta con respecto a la alianza.

5. Elaborar y presentar la documentacién requerida en el proceso licitatorio y/o seleccion.

6. Hacer seguimiento a la respuesta de adjudicacion de la licitacién de acuerdo al cronograma establecido por la entidad.

7. Realizar el seguimiento del proceso en el cual INFOTIC se esta presentando y revisar las propuestas de los demas oferentes para validar posibles incumplimientos,
y asi solicitar inhabilidades.

8. Verificar la minuta y documentos precontractuales emitidos por la entidad asegurando el cumplimiento de los requisitos de la contratacion y la cohesién de la

9. Realizar la gestion para solicitar y expedir el RUT de la figura asociativa, en caso de que el contrato sea en Union Temporal o Consorcio.

10. Generar y mantener la estructura documental del proceso precontractual y contractual con Cliente de acuerdo a la Gestion Comercial.

11. Convocar reunion con los Directivos de las areas, para realizar la socializacién del proyecto adjudicado.

12. Hacer entrega de la documentacion e informacion al archivo central con respecto al proyecto o negocio obtenido, para que todas las areas estén alineadasy
puedan cumplir sus funciones ligadas a la contratacion.

13. Revisar documentos juridicos, técnicos, econdmicos y pélizas del contrato.

14. Diligenciary subir informacién a la plataforma definida con respecto a las ofertas comerciales enviadas a Clientes y contratos adjudicados.

15. Remitir documentos contractuales al Cliente, seglin especificaciones recibidas por el mismo.

16. Actualizar base de datos de los contratos nuevos, incluyendo toda la informacién que se requiera, de forma correctayy veridica.

17. Actualizar el RUP, mediante la realizacion de la matriz de experiencia, validando las fechas de terminacién de contratos.

18. Realizar encuestas de satisfaccion al Cliente, registrando los aspectos de evaluacion para el posterior analisis.

19. Solicitar certificados de experiencia y actas de liquidacién al Cliente.

20. Revisar fechas de vigencia y actualizar documentos legales aplicados a Gestién Comercial.

21. Solicitar cotizaciones de productos y/o servicios a Proveedores.




22. Analizar requerimientos técnicos, juridicos y econdmicos para presentacion de propuesta, enviados por el Cliente.

23. Presentar cotizaciones para las bolsas de servicios que se tienen en los contratos.

24. Solicitar a Proveedores documentos legales aplicados a Gestion Comercial.

25. Realizar informes mensuales para presentacion a la junta Directiva, socializando las ventas realizadas por el proceso Comercial y las proyecciones.

26. Visitar a los Clientes para realizar seguimiento y retroalimentacion de los proyectos en ejecucién, asi como para evidenciar posibles oportunidades de negocios
adicionales o realizar visitas comerciales a posibles Clientes.

27. Realizar seguimiento con los Proveedores para revisar posibles oportunidades de nuevos proyectos.

28. Realizar reuniones con empresas del sector que pueden trabajar en conjunto y ofrecer productos y servicios para cerrar oportunidades de negocio.

29. Asistir a las reuniones de seguimiento de Operaciones.

30. Validar la aceptacion de pdlizas expedidas por parte del Cliente.

31. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
y hacer imi ala for ion de i en ias de la informacion, i el uso de herrami de analisis de datos, con el fin de apoyar la toma de isi g\ el

1. Identificar, a través de las plataformas de contratacién publica, la viabilidad y capacidad de la organizacién para participar en procesos de contratacion.

2. Elaborar, estructurar y presentar la documentacion requerida y/o las ofertas en procesos licitatorios y de contratacion directa, en las plataformas definidas por las
entidades.

3. Realizar seguimiento a los procesos de contratacion en los que INFOTIC participa, con el fin de verificar el cumplimiento de las etapas, requisitos y plazos
establecidos por la entidad contratante.

4. Verificar la minuta contractual y los documentos precontractuales emitidos por la entidad, asegurando el cumplimiento de los requisitos y la coherencia de la
informacidn registrada.

5. Diligenciar, actualizar y cargar la informacion relacionada con ofertas comerciales enviadas y contratos adjudicados en las plataformas y/o repositorios definidos
por la organizacién.

Gerente de 6. Remitir al cliente la documentacidn contractual requerida, de acuerdo con las especificaciones solicitadas.

Gestion Comercial Cuenta Junior 7. Actualizar el Registro Unico de Proponentes (RUP), mediante la elaboracién y control de la matriz de experiencia, validando fechas de terminacién y liquidacion de
los contratos.

8. Asistir a las reuniones de seguimiento de Gestién de Operaciones.

9. Brindar apoyo transversal en el proceso comercial, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Organizacion.

10. Utilizar las herramientas disponibles en la Organizacion para la recopilacion y consolidacion de datos, con el fin de apoyar el andlisis de la informacion comercial.

11. Elaborar tableros interactivos y reportes gerenciales basados en el andlisis de datos comerciales, que apoyen la toma de decisiones internas.

12. Proponer y apoyar la definicion de procesos y sistemas que contribuyan a un uso mas eficiente de la informacion y los datos.

13. Contribuir a la mejora continua de los procesos mediante el andlisis de informacion y resultados historicos.

14. Cumplir con las obligaciones y responsabilidades propias del cargo, de acuerdo con los manuales, procedimientos, politicas internas y lineamientos
establecidos por INFOTIC y las entidades de control.

, organizar, dirigir, supervisary ini las activi de ion de la asi como coordinar la relacién con los medios de comunicacion para generar y mantener una buena reputacion e image
1. Asesorar a las Vicepresidencias y areas de la empresa en el desarrollo de planes de comunicacion para lograr los objetivos de sus proyectos, manteniendo
consistenciay orden de las comunicaciones en linea con la estrategia de la Organizacion.

2. Planificar las actividades de comunicacién para garantizar que las mismas lleguen a los publicos correctos en el momento oportuno.

3. Establecer la estrategia de comunicacion de la Organizacion para que dichas actividades que se realicen en la empresa aporten a la obtencion de los logros y
resultados de la misma.

4. Definir los procesos y las politicas de comunicacion.

5. Actualizar las redes sociales y P4gina WEB de la compafiia, de acuerdo con el plan de comunicaciones establecido por la misma.

6. Desarrollar e implementar la estrategia de marca de la Compaiia y Garantizar el cumplimiento de los lineamientos de marca. Hacer seguimiento a los indices de

” . Gerente de osicionamiento y reputacion.
Gestion Comercial posicionamientoy reputa

Comunicaciones |7. Entender el mercado y los publicos objetivo para disefar la propuesta de valor.

8. Desarrollar e implementar estrategias de comunicacidn para apalancar los proyectos y lograr posicionamiento.

9. Desarrollar un plan anual de comunicaciones y evaluar su efectividad haciendo seguimiento a los indicadores. Ajustar este plan segtin los cambios de estrategia
y/o algin componente de la misma.

10. Conformar y participar en los Comités y/o Equipos de trabajo que establezca la empresa.

11. Demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo y de conformidad con la ley y los Reglamentos de la empresa.

12. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Analizar técni las opor , definir los recursos o i ios para la ej ion de un proy y estructurar los d écni de las p

F y

1. Analizar técnicamente las oportunidades comerciales.

2. Costear preliminarmente los proyectos.

3. Soportar el proceso de venta.

4. Sustentar propuestas comerciales con Cliente interno y externo.

5. Validar con la VP Administrativa y Financiera aspectos del costo y modelo de negocio.

6. Elaborar fichas técnicas de las oportunidades comerciales.

Ingeniero de 7. Determinar la idoneidad de los requisitos habilitantes, técnicos, financieros, econémicos y organizacionales de Infotic S.A para participar en los procesos de
Preventa contratacion.

Gestién Comercial

8. Realizar con la Vicepresidencia Comercial y analista de licitaciones el respectivo andlisis del mercado para determinar la férmula mas idénea de adjudicacion, a
traves de cuadros historicos.

9. Revisar las aproximaciones de las TRM, cuando la férmula de adjudicacion asi lo requiera.

10. Presentar evidencias del mercado, para tener indices de precios frente a los procesos de contratacion, especialmente los puiblicos.

11. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Analizar, gestionar y estructurar oportuni i laidentificacion, iony imi de pi dec
de pr yel imi de los requisi écni juridicos y omi ini por la

plblica, privaday licitaciones, asegurando la correcta preparacion

1. Identificar y consultar oportunidades de negocio en plataformas de contratacién publicay privada (SECOP |, SECOP Il, Licitaciones.info y demas fuentes).

2. Descargar, revisar y analizar pliegos de condiciones, términos de referencia y documentacion asociada a los procesos.

3. Registrar y actualizar los procesos de interés en los controles definidos por la Vicepresidencia Comercial.

4. Evaluar la viabilidad técnica, juridica, financiera, econémicay organizacional para la participacion de la organizacion.

5. Determinar el cumplimiento de requisitos habilitantes y la capacidad de la organizacion para participar en los procesos.

6. Analizar los requerimientos técnicos para la estructuracion y costeo de las propuestas comerciales.

7. Realizar andlisis de mercado, revision de histéricos y variables econdmicas, incluyendo TRM cuando aplique.

8. Coordinar con los procesos internos la estructuracion técnica, econémicay documental de las ofertas.

9. Gestionar alianzas estratégicas, consorcios o uniones temporales cuando sea requerido.

10. Elaborar observaciones a los pliegos y gestionar subsanaciones dentro de los plazos establecidos.




Gestion Comercial

Analista
Comercial

11. Preparar, consolidar y revisar la documentacion requerida para la presentacion de ofertas.

12. Presentar propuestas en plataformas de contratacion como SECOP Il u otras definidas por la entidad.

13. Gestionar la solicitud y seguimiento de garantias de seriedad de la oferta cuando aplique.

14. Realizar seguimiento al cronograma del proceso, adendas, audiencias y resultados de adjudicacion.

15. Revisar propuestas de otros oferentes y efectuar seguimiento a la evaluacion del proceso cuando corresponda.

16. Revisar minutas contractuales, pdlizas y documentacion precontractual requerida por la entidad.

17. Realizar seguimiento a los procesos adjudicados desde la etapa precontractual hasta la firma del contrato.

18. Mantener organizaday actualizada la estructura documental de los procesos en repositorios y CRM definidos.

19. Gestionar la entrega y recepcion de documentacion con clientes y aliados estratégicos.

20. Analizar requerimientos técnicos, juridicos y econdmicos para presentacion de propuestas comerciales directas.

21. Realizar ante la Secretaria General las solicitudes de contratacion de proveedores.

22. Realizar seguimiento a clientes actuales, identificar oportunidades adicionales y apoyar el proceso de venta.

23. Participar en reuniones comerciales, técnicas y de seguimiento con clientes, aliados y procesos internos.

24. Cumplir con politicas, procedimientos y lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad y demés funciones asignadas acordes a la naturaleza del cargo.

25. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

las actividades de la gestion de of

Apoyar la gestion administrativa y operativa de la Vicepresi ia Comercial, aseg| la disponibilidad de la i6n precontractual y contractual de los negocios celebrados por INFOTIC, soportando
fertas, contratos y Clientes.

1. Generar carpetas, adjuntando los documentos establecidos de acuerdo a la estructura documental definida.

2. Hacer entrega de toda la documentacion e informacién al archivo central con respecto al proyecto o negocio obtenido, para que todas las areas estén alineadas y
puedan cumplir sus funciones ligadas a la contratacién.

3. Organizar los documentos precontractuales y contractuales para el Cliente, segtin especificaciones recibidas por el mismo.

4. Informar a los responsables intervinientes acerca de la modificacion de garantias exigida por la entidad.

5. Actualizar el RUP, mediante la realizacion de la matriz de experiencia, validando las fechas de terminacion de contratos.

6. Llevar el control de las carpetas de contratos histdricos que certifican la experiencia de la Organizacion.

7. Remitir a calidad la base de historia contractual de clientes para la aplicacion de la encuesta de satisfaccion.

8. Mantener la estructura documental del proceso precontractual y contractual con Cliente de acuerdo a la Gestion Comercial.

9. Solicitar certificados de experiencia y actas de liquidacion al Cliente.

10. Revisar fechas de vigencia y actualizar documentos legales aplicados a Gestion Comercial.

11. Realizar informes mensuales para presentacion a la junta Directiva, presentando las ventas realizadas por el proceso de Gestién Comercial y las proyecciones.

12. Enviar a la Vicepresidencia Comercial la informacion requerida para presentar en Comité directivo.

Gestion Comercial Asistente 13. Apoyar los requerimientos de la Presidencia y los FreeLancer que remitan por parte de Presidencia.

Comercial 14. Agendar y realizar la programacion de reuniones de la Vicepresidencia Comercial.
15. Actualizar y mantener la informacion del proceso de Gestion Comercial en el CRM.
16. Canalizar la informacion recibida en el correo institucional de INFOTIC, y remitir a los responsables correspondientes y gestionar respuestas segin
requerimiento.
17. Garantizar que la documentacion del proceso que apoya cumpla el ciclo adecuado, bien sea de medio fisico o digital.
18. Alimentar y realizar seguimiento a los indicadores del proceso de Gestion Comercial.
19. Verificar informacion brindada por Gerente de Cuenta para elaboracion de informes.
20. Realizar las consultas en listas para los Clientes, Contratistas, Proveedores, Personas Expuestas PoliticamentePEP o Empleados en la herramienta proporcionada
por la alta gerencia. Las consultas se realizaran tanto a persona juridicas como personas naturales (beneficiario final: Socios, Accionistas, Peps y Representantes).
21. Verificar que las contrapartes clientes y proveedores, diligencien completamente el formato de vinculacién.
22. Recopilary conservar la documentacién complementaria que se debe solicitar a las contrapartes (RUT, informacién financiera, estados financieros, Cdmara de
Comercio, etc.), seglin especificacion en el formato de vinculacion.
23. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

ary cerrar contr los y i con Cliente en las lineas de servicio para la modalidad de licitacién, de p publi en el SECOP Il o plataformas definidas

1. Consultar en los portales disponibles (SECOP, licitaciones.info, paginas del estado, entre otros) las diferentes oportunidades de negocio y/o procesos de
2. Registrar la informacién de los procesos licitatorios de interés en el cuadro control.
3. Realizar la evaluacidn de los procesos licitatorios registrados en el cuadro de control de acuerdo a las fechas de publicacion.
4. Diligenciar el formato ficha de trabajo para andlisis de ofertas de acuerdo a la identificacién de requisitos.
5. Determinar la idoneidad de los requisitos habilitantes, técnicos, financieros, econdmicos y organizacionales para participar en procesos de contratacion.
6. Realizar observaciones de tipo juridico, técnico o econdémico de acuerdo con los requerimientos de los términos de referencia y sus respectivos cronogramas.
7. Informar oportunamente sobre los requerimientos o solicitudes de Garantias de seriedad de la oferta a las dreas correspondientes y realizar seguimiento a esa
solicitud.
8. Realizar la suscripcion a la oferta de acuerdo a la viabilidad dada por la Vicepresidencia Comercial e Ingeniero de Preventa en la plataforma definida por la entidad.
9. Remitir al Ingeniero Preventa todos los requerimientos de tipo técnico, para que se pueda realizar el costeo de la propuesta.
10. Realizar con la Vicepresidencia Comercial y analista de licitaciones el respectivo andlisis del mercado para determinar la férmula mds idénea de adjudicacidn, a
11. Revisar las aproximaciones de las TRM, cuando la férmula de adjudicacién asi lo requiera.
12. Presentar evidencias del mercado, para tener indices de precios frente a los procesos de contratacion, especialmente los puiblicos.

Analista de 13. Presentar los documentos diligenciados de acuerdo a los términos de referencia de interés a la plataforma del SECOP Il o reunir, verificar y presentar los mismos

Gestion Comercial - en otras plataformas de contratacion definidas por la entidad.
Licitaciones

14. Verificar los tiempos de respuesta para la subsanacion de requisitos habilitantes y remitir dichas subsanaciones de acuerdo a los cronogramas del proceso.

15. Informar a la Vicepresidencia comercial sobre audiencias de adjudicacion de los procesos, y llevar control del cronograma.

16. Validar respuesta de adjudicacion del proceso presentado, mediante la verificacion de calendario del plazo establecido por la entidad.

17. Verificar minuta emitida por la entidad, una vez adjudicada la licitacién y enviar a la Vicepresidencia Comercial para que se realice la gestion de aprobacién por
parte de las Vicepresidencias involucradas.

18. Generar y mantener la estructura documental del proceso precontractual y contractual con Cliente de acuerdo a la Gestion Comercial.

19. Elaborar cartas y documentos para la suscripcion de contratos relacionados al proceso de licitacion.

20. Elaborar informes y reportes para la Vicepresidencia Comercial.

21. Hacer seguimiento de los procesos adjudicados desde la preparacion documental para el contrato hasta la firma del mismo.

22. Entregar y recepcionar los documentos del area comercial (certificados, cartas de alquiler, consultas) a los Clientes y Proveedores que forman parte del proceso
de licitacion.

23. Realizar busqueda de convocatoria a procesos de seleccion e informacién complementaria para dichos procesos (Leyes antiguas, procesos anteriores, tipos de
cambio, caracteristicas de equipos de construccion, tablas de conversion, personas juridicas y naturales, etc.).

24. Validar la aceptacion de pdlizas expedidas por parte del Cliente.

25. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a

los lineamientos expedidos por las entidades de control.




Brindar apoyo operativo y en los pi de licitacio i la bd organizacion y actualizacién de informacion en portales como SECOP Il y otras plataformas definidas por las
entidades. Asistir en la gestion de di cr g y isi ios para la participacion en procesos licitatorios, contribuy al imi de los plazos y a la organizacion eficiente de la
1. Consultar en los portales disponibles (SECOP, licitaciones.info, paginas del estado, entre otros) las diferentes oportunidades de negocio y/o procesos de
2. Registrar la informacion de los procesos licitatorios de interés en el cuadro control.
3. Realizar la evaluacion de los procesos licitatorios registrados en el cuadro de control de acuerdo a las fechas de publicacién.
4. Diligenciar el formato ficha de trabajo para anlisis de ofertas de acuerdo a la identificacién de requisitos.
5. Verificar como primer filtro e informar a la Vicepresidencia Comercial, Ingeniero Preventa y Analista de Licitaciones la idoneidad de los requisitos habilitantes,
técnicos, financieros, econémicos y organizacionales para participar en procesos de contratacion.
6. Plantear a la Vicepresidencia Comercial e Ingeniero Preventa, las observaciones de tipo técnico o econémico de acuerdo con los requerimientos de los términos
de referencia y sus respectivos cronogramas
7. Informar oportunamente sobre los requerimientos o solicitudes de Garantias de seriedad de la oferta a las dreas correspondientes y realizar seguimiento a esa
solicitud.
8. Realizar la suscripcion a la oferta de acuerdo a la viabilidad dada por la Vicepresidencia Comercial, ingeniero de Preventa en la plataforma definida por la entidad
9. Remitir al Ingeniero Preventa todos los requerimientos de tipo técnico, para que se pueda realizar el costeo de la propuesta.
10. Presentar los documentos diligenciados de acuerdo con los términos de referencia de interés a la plataforma del SCOOP Il o reunir, verificar y presentar los
mismos en otras plataformas de contratacion definidas por la entidad.
11. Verificar los tiempos de respuesta para la subsanacion de requisitos habilitantes y remitir dichas subsanaciones de acuerdo a los cronogramas del proceso.
12. Informar a la Vicepresidencia comercial sobre audiencias de adjudicacion de los procesos, y llevar control del cronograma.
13. Realizar seguimiento a la respuesta de adjudicacion del proceso presentado, mediante la verificacion del calendado del plazo establecido por la entidad.
Gestion Comercial /.\u.xmérde
Licitaciones 14. Enviar la minuta emitida por la entidad, una vez adjudicada la licitacién y enviar a la Vicepresidencia Comercial para que se realice la gestion de aprobacién por
parte de las Vicepresidencias involucradas.
15. Generar y mantener la estructura documental del proceso precontractual y contractual con Cliente de acuerdo a la Gestion Comercial.
16. Elaborar informes y reportes relacionados a los procesos de licitacion para la Vicepresidencia Comercial.
17. Realizar seguimiento de les procesos adjudicados desde la preparacion documental para el contrato, hasta la firma del mismo.
18. Realizar busqueda de convocatoria a procesos de seleccion e informacién complementarla para dichos procesos (Leyes antiguas, procesos anteriores, tipos de
cambio, caracteristicas de equipos de contratacion, tablas de conversion, personas juridicas y naturales, etc.).
19. Validar la aceptacion de polizas expedidas por parte del Cliente.
20. Crear y mantener actualizado un calendario con las fechas claves de los procesos en curso (fecha de publicacion, fechas limite, adjudicaciones, etc.), para
asegurar que se cumplan los plazos y se avise oportunamente a los responsables.
21. Asegurar todos los documentos de cada proceso se encuentren organizados y archivados, ya sea en formato digital o fisico, facilitando su consultay uso en
futuras licitaciones.
22. Registrar y dar seguimiento a las respuestas emitidas por la entidad contratante a consultas formuladas por la empresa en las etapas de clarificacion.
23. Verificar antes de cargar los documentos a las plataformas de licitacion, que estos cumplan con los requisitos formales, tales como formato, anexos y firmas
necesarias.
24. Apoyar en la preparacion de documentos y presentaciones pare reuniones internas donde se evaldan las licitaciones en curso o las proximas a presentar.
25. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamentos expedidos por las entidades de control.
Garantizar la ad da impl de los proy Tl teni en cuenta las politicas y la nor ivil vigente, hasta el cierre y liquidacién a satisfaccion de los mi contribuy con el logro de los

Gestién de Operaciones

Vicepresidente
de Operaciones

1. Proponer planes de mitigacion de los riesgos que afectan los proyectos en ejecucion.

2. Lograr los niveles de eficiencia productiva que permitan, entregar los productos y servicios en la oportunidad y calidad acordados con los Clientes en el marco de

3. Garantizar la ejecucion de proyectos bajo los lineamientos financieros establecidos por la Vicepresidencia respectiva.

4. Llevar a cabo las actividades para el mejoramiento continuo en la ejecucién de proyectos TI.

5. Alinear la planificacion estratégica con la gestion de proyectos TI.

6. Delegar la supervision de proyectos en su equipo de trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Organizacion.

7. Realizar las actividades de planeacion, ejecucion, seguimiento, cierre y liquidacion de acuerdo con las politicas, lineamientos, normas, procedimientos y

8. Asistir a reuniones con Clientes y liderar el comité de operaciones.

9. Generar informes para presidenciay junta directiva.

10. Articular normograma del proceso.

11. Validar el cumplimiento de los requerimientos del Cliente.

12. Realizar evaluacién de Proveedores desde el componente técnico.

13. Avalar la viabilidad técnica de los contratos suscritos con el Cliente y Proveedor.

14. Interactuar con las demas Vicepresidencias, con el fin de lograr un modelo de gestion eficiente, donde las decisiones se orienten al logro de los resultados y
mejora continua.

15. Planear, analizar y tomar decisiones con base en los resultados de los indicadores para el cumplimiento de las metas propuestas por la Organizacion.

16. Definir y realizar seguimiento a los controles de riesgos logrando reducir su nivel.

17. Garantizar el cumplimiento normativo que aplique a su érea de Gestion.

18. Evaluar la gestion de su equipo de trabajo para tomar acciones oportunas y notificar a Talento Humano cualquier novedad.

19. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

las activi de pl

garanti el cierre ivo en el marco de los proy Tl ej por INFOTIC S.A.

Gestién de Operaciones

Gerente de
Proyecto

1. Planear la ejecucion del proyecto de acuerdo a los manuales, lineamientos y/o politicas definidas por la Organizacion.

2. Participar en la formalizacion y legalizacion del contrato con Cliente y presentacion de Proveedor, para conocer las obligaciones técnicas, anexos, formas de pago
y responsabilidades.

3. Solicitar 6rdenes de compra y/o de servicio para cubrir las necesidades dentro de la ejecucidn de los proyectos.

4. Asistir a reuniones con Cliente y/o Proveedor que sean definidas seguin las necesidades o novedades que se presenten en la ejecucion del proyecto.

5. Garantizar la propiedad del Cliente para los proyectos que aplique.

6. Gestionar la correspondencia y documentacion con Clientes y Proveedores para garantizar su disponibilidad y trazabilidad.

7. Identificar nuevas oportunidades y requerimientos del Cliente vinculando a los Gerentes de Cuenta para su adecuada gestion.

8. Suscribir el acta de inicio y acta liquidacion del contrato con el Proveedor, de forma oportuna.

9. Realizar acta de recibo de satisfaccion con Cliente para los proyectos que asi lo exijan.

10. Ejercer la supervision de los contratos de acuerdo al Manual de Supervision y/o procedimientos, politicas y/o lineamientos dados por la Organizacion.

11. Certificar el cumplimiento del objeto del contrato y de los requisitos, condiciones de tiempo, modo y lugar exigidos por el Proveedor de tal forma que se pueda
realizar los pagos convenidos contractualmente.

12. Garantizar el cumplimiento de los requisitos, necesidades de facturacion con relacién al valor y forma de pago estipulado en el contrato con Proveedor y Cliente,
seglin términos del contrato y presupuesto de ingresos.

13. Informar y/o gestionar oportunamente a las areas correspondientes acerca de las adiciones, prorrogas, suspensiones, que se requieran dentro de la ejecucion del




14. Solicitar, realizar seguimiento y verificar la eficacia de las acciones tomadas por el Proveedor ante las desviaciones en la ejecucion del proyecto.

15. Supervisar en el BPMS las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el Proveedor, para dar visto bueno a la realizacion del pago segun procedimientos

16. Generar los informes de supervision de Proveedores, de acuerdo al informe emitido validando el cumplimiento de las condiciones contractuales de Proveedores.

17. Solicitar la facturacion al Cliente y realizar las preformas de acuerdo a las condiciones contractuales y a la planeacion de ingresos del proyecto.

18. Gestionar con el Cliente los pagos requeridos por Gestion Financiera.

19. Remitir la documentacién al archivo central, que se genere durante la ejecucién del contrato, para su custodia.

20. Garantizar la disponibilidad de la informacién, con base en la estructura documental definida por la Organizacién.

21. Garantizar la adecuada constitucién y vigencia de las garantias exigidas en el contrato con Proveedores, e instar al Proveedor a que las mismas se encuentren en
todo momento vigentes y dentro de los plazos requeridos.

22. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a

los lineamientos expedidos por las entidades de control.

las activi dep

garanti el cierre ivo en el marco de los proy Tl de baja ji j por INFOTIC S.A.

1. Planear la ejecucion del proyecto de acuerdo a los manuales, lineamientos y/o politicas definidas por la Organizacién.

2. Participar en la formalizacién y legalizacién del contrato con Cliente y presentacion de Proveedor, para conocer las obligaciones técnicas, anexos, formas de pago
y responsabilidades.

3. Solicitar drdenes de compra y/o de servicio para cubrir las necesidades dentro de la ejecucién de los proyectos.

4. Asistir a reuniones con Cliente y/o Proveedor que sean definidas segin las necesidades o novedades que se presenten en la ejecucion del proyecto.

5. Garantizar la propiedad del Cliente para los proyectos que aplique.

6. Gestionar la correspondencia y documentacién con Clientes y Proveedores para garantizar su disponibilidad y trazabilidad.

7. Identificar nuevas oportunidades y requerimientos del Cliente vinculando a los Gerentes de Cuenta para su adecuada gestion.

8. Suscribir el acta de inicio y acta liquidacién del contrato con el Proveedor, de forma oportuna.

9. Realizar acta de recibo de satisfaccién con Cliente para los proyectos que asi lo exijan.

10. Ejercer la supervision de los contratos de acuerdo al Manual de Supervisién y/o procedimientos, politicas y/o lineamientos dados por la Organizacion.

11. Certificar el cumplimiento del objeto del contrato y de los requisitos, condiciones de tiempo, modo y lugar exigidos por el Proveedor de tal forma que se pueda
realizar los pagos convenidos contractualmente.

Gerente de 12. Garantizar el cumplimiento de los requisitos, necesidades de facturacion con relacién al valor y forma de pago estipulado en el contrato con Proveedor y Cliente,
Gestion de Operaciones Proyecto segun términos del contrato y presupuesto de ingresos.
Junior 13. Informar y/o gestionar oportunamente a los procesos correspondientes acerca de las adiciones, prorrogas, suspensiones, que se requieran dentro de la ejecucién
del proyecto (Cliente y Proveedor).
14. Solicitar, realizar seguimiento y verificar la eficacia de las acciones tomadas por el Proveedor ante las desviaciones en la ejecucion del proyecto.
15. Supervisar en el BPMS las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el Proveedor, para dar visto bueno a la realizacién del pago segun procedimientos
16. Generar los informes de supervision de Proveedores, de acuerdo al informe emitido validando el cumplimiento de las condiciones contractuales de Proveedores.
17. Solicitar la facturacion al Cliente y realizar las preformas de acuerdo a las condiciones contractuales y a la planeacion de ingresos del proyecto.
18. Gestionar con el Cliente los pagos requeridos por Gestion Financiera.
19. Remitir la documentacidn al archivo central, que se genere durante la ejecucion del contrato, para su custodia.
20. Garantizar la disponibilidad de la informacién, con base en la estructura documental definida por la Organizacion.
21. Garantizar la adecuada constitucion y vigencia de las garantias exigidas en el contrato con Proveedores, e instar al Proveedor a que las mismas se encuentren en
todo momento vigentes y dentro de los plazos requeridos.
22. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
Realizar el soporte ativo en la ion de los proyectos.

Gestién de Operaciones

Asistente de
Operaciones

1. Validar contractualmente y elaborar certificaciones de experiencia de contratos ejecutados por los Proveedores de INFOTIC de acuerdo al aval del Gerente de
Proyecto.

2. Realizar, comparary consolidar las cotizaciones correspondientes a la eleccién del Proveedor con el cual se llevard a cabo la orden de compra y/o servicio.

3. Elaborar érdenes de compra y/o servicio, requeridos por los gerentes de proyecto en la ejecucién de los contratos.

4. Consolidar la informacién referente a la Gestién de Operaciones del periodo, para que sea incorporado en el informe de la Administracién a la Junta Directiva.

5. Elaborary solicitar firma de las delegaciones de supervision a los Gerentes de Proyecto, de acuerdo a la instruccién de la Vicepresidencia de Operaciones.

6. Convocar el comité de operaciones y realizar actas de las reuniones de seguimiento a la ejecucién de los contratos con los procesos involucrados.

7. Revisar el estado actual de la documentacion precontractual y contractual de los proyectos y apoyar en el registro de informacién de acuerdo a la estructura
documental.

8. Alimentar los indicadores del proceso de Gestidn de Operaciones en la plataforma definida por la Organizacién.

9. Adjuntar los informes y/o soportes para la facturacién previamente aprobados por Cliente en la plataforma Siesa (contable definida por la Organizacién).

10. Garantizar que la documentacion del proceso que apoya cumpla el ciclo adecuado, bien sea de medio fisico o digital.

11. Realizar las consultas en listas para los Clientes, Contratistas, Proveedores, Personas Expuestas PoliticamentePEP o Empleados en la herramienta proporcionada
por la alta gerencia. Las consultas se realizaran tanto a persona juridicas como personas naturales (beneficiario final: Socios, Accionistas, Peps y Representantes).

12. Verificar que las contrapartes clientes y proveedores, diligencien completamente el formato de vinculacion.

13. Recopilary conservar la documentacion complementaria que se debe solicitar a las contrapartes (RUT, informacion financiera, estados financieros, Camara de
Comercio, etc.), seglin especificacion en el formato de vinculacion.

14. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

labores

Logistica en cuanto a labores inistrativas y operativa:

y apoyar al proceso d

1. Administrar la aplicacion del proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal a ingresar al Organismo. Recibiendo la Requisicion de personal
debidamente autorizadas por la Direccion General. Efectuando acciones de reclutamiento para la integracion de la Bolsa de Trabajo. Entrevistando, evaluando,
verificando a los candidatos a ingresar. Recabando la autorizacion del formato de requisicion de cobertura de plaza con el candidato seleccionado. Supervisandoy
controlando el proceso de contratacién a fin de contratar al personal més adecuado para el puesto a desempefiar.

2. Coordinary adelantar el proceso de medicion del clima organizacional de acuerdo con las politicas estratégicas institucionales y proponer las acciones de
mejoramiento.

3. Garantizar el cumplimiento de los estatutos, reglamentos, determinaciones e instrucciones de la asambleayy la Junta Directiva.

4. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con la aplicacion de la evaluacion de desempefio basado en competencias de los colaboradores, y
acompafiando el proceso de retroalimentacion.




Gestion de Operaciones

Gerente de
Sucursal

5. Preparary presentar los estudios técnicos y econdmicos para la modificacion de la estructuray la planta de personal cuando se requiera.

6. Presentar a la Junta Directiva los informes necesarios, y a la Asamblea General, en sus sesiones ordinarias, un informe detallado sobre el estado de la compaiia, la
ejecucion presupuestal y sobre los asuntos y novedades que convenga analizar para el cumplimiento de la normatividad interna y las metas de la compaia.

7. Coordinary controlar los trdmites necesarios para el manejo y la actualizacién del proceso de seguros que amparen por todo concepto los bienes e intereses de la
Empresa.

8. Desarrollar, ejecutar y evaluar los planes, proyectos y actividades referidas a la administracion, ejecucion y control de los recursos fisicos de la Empresa.

9. Coordinar, controlary evaluar las actividades en la prestacion de los servicios administrativos de la Empresa.

10. Coordinary consolidar el plan anual de compras asegurando su adecuada ejecucion de acuerdo con el cronograma establecido, requerimientos y la aplicacion
de las normas legales vigentes.

11. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por el drea.

12. Proyectar los requisitos de los bienes y servicios que a través del area de Recursos Fisicos contrate la Empresa.

13. Garantizar el cumplimiento de las metas y procedimientos que estén a cargo de la Sucursal.

14. Representar a la Empresa en las actividades que se requieran y que estén bajo el area de cobertura de la Sucursal.

15. Canalizar y coordinar los requerimientos y procesos entre la Sucursal y las demas areas de la Empresa.

16. Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales realizando entregas de las proyecciones y metas cumplidas.

17. Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus andlisis se estan ejecutando correctamente.

18. Crear y mantener buenas relaciones con los Clientes, gerentes corporativos y Proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa.

19. Busqueday ejecucién de nuevos negocios.

20. Expedir y firmar las certificaciones y constancias relacionadas con las funciones del drea.

21. Estudiar, evaluary conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desempefo y absolver consultas relacionadas con las funciones del cargo de
acuerdo con las politicas institucionales.

22. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las
funciones propias del cargo.

23. Desempenar las demads funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la mision de la Empresa, de acuerdo con la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

24. Elaborar y presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.

25. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Coordinar y velar por el buen servicio de

acion y op ion de Patios, para la inmovilizacion y ia de vehi debido a inf i y acci que i en lesi L

Gestion de Operaciones

Administrador

1. Alimentar base en la plataforma de Infotic, con los datos registrados en la planilla de inventarios de vehiculos inmovilizados.

2. Realizar inventario de patios de los vehiculos que se encuentran remanentes y corroborar en fisico la permanencia de dichos en el parqueadero.

3. Subiry organizar carpetas de informacion en el computador, respecto a los registros fotograficos y de video, de los vehiculos inmovilizados que ingresan a patios.

4. Atender al usuario en el requerimiento de salida de vehiculos de patios, solucionando interrogantes de forma claray precisa respecto a los procedimientos.

de Patios 5. Entregar vehiculos a los usuarios, una vez se haya dado la aprobacion del jefe inmediato.
6. Ejecutar a cabalidad las demds funciones designadas por su jefe inmediato y que tengan relacion con el objeto del cargo.
7. Realizar informe de ingresos y salidas de vehiculos, gruas disponibles e informacion detallada de inmovilizaciones, realizadas por agentes de transito.
8. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
Real de ios de ue ing a patios, velando por el buen estado de los mismos, de acuerdo a los p| imi blecid
1. Elaborar inventario fisico de los vehiculos que ingresan a patios, verificando de forma correcta el estado de la parte frontal, lateral izquierda, lateral derecha,
trasera e interior y diligenciando la informacién en el libro establecido.
2. Tomar fotografias y videos al vehiculo que ingresa a patios, de forma clara, registrando todos los &ngulos del mismo.
3. Establecer la ubicacion para descargar los vehiculos inmovilizados, validando correctamente el estado de operacién del mismo (Vehiculo bloqueado o libre).
4. Alimentar base en la plataforma de Infotic, con los datos registrados en la planilla de inventario de los vehiculos inmovilizados.
5. Atender al usuario en el requerimiento de salida de vehiculos de patios, solucionando interrogantes de forma claray precisa respecto a los procedimientos.
Gestion de Operaciones Auxﬂlérde
Patios 6. Solicitar al usuario y archivar documentacion requerida para la salida de vehiculos de patios, y asi facilitar la consulta de informacién.
7. Custodiar los parqueaderos de forma responsable, realizando inspecciones en el turno asignado, con el fin de garantizar la integridad de los vehiculos.
8. Ejecutar a cabalidad las demads funciones designadas por su jefe inmediato y que tengan relacién con el objeto del cargo.
9. Recibiry atender PQRS, brindando solucién oportuna al usuario, ademas de generar conceptos, mediante informes, de las solicitudes recibidas en cuanto a dafios
dentro de los parqueaderos.
10. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.
dministrar los recursos de infraestructura y plataformas tecnolégicas requeridas por la Organizacién, con el fin de proveer las capaci Logi ini paralas

Liderar el equipo de Tl para a

acion y soporte contratadas por los Clientes. Entregando servicios con disponibilidad, seguridad, calidad y alto desempefio.

GestionTIC

Director Tl

1. Elaborary presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.

2. Identificar los diferentes servicios tecnoldgicos requeridos por la Organizacion.

3. Asegurar los ANS de los servicios de [Ty Monitoreo.

4. Coordinar, administrar y divulgar la documentacién de cada uno de los servicios del &rea.

5. Definiry acordar las caracteristicas para la entrega de capacidades de TIC (Disponibilidad, desempefio, seguridad, flexibilidad, recuperacion).

6. Investigar, definir, recomendar e implementar las tecnologias requeridas por la Organizacion.

7. Definir, implementar y mantener las herramientas tecnoldgicas base del servicio del &rea.

8. Gestionar la administracion y soporte de la infraestructura tecnoldgica.

9. Coordinar y ejecutar el plan de capacitacién de los administradores de las plataformas.

10. Divulgar la matriz de capacidades de la infraestructura tecnolégica.

11. Administrar y atender los requerimientos de infraestructura tecnoldgica solicitados por el equipo Directivo.

12. Validar, controlar y autorizar el disefio de la solucién de infraestructura tecnolégica a implementar.

13. Coordinar, controlar y divulgar los cambios sobre la infraestructura tecnoldgica.

14. Validar la entrega formal de los servicios de infraestructura tecnoldgica implementada a la operacién (PMO, SMO, M&G y BCM).

15. Validar y controlar la prestacién de soporte nivel 2 definido en el acuerdo de niveles de servicio.

16. Administrar y gestionar a los colaboradores del &rea (Vacaciones, licencias, incapacidades, capacitacion, calificaciones de desempefio).

17. Gestionar los contratos de soporte y servicio de las TIC implementadas (Fabricantes HW-SW, Datacenter, Proveedores de comunicaciones).




Gestionar y prestar servicios de infraestructura y plataformas tecnoldgicas requeridas por la Organizacion y proveer las impl i inistracion y soporte contratadas por los Clientes.

GestionTIC

Jefe de
Sistemas

1. Supervisar el correcto funcionamiento de las redes.

2. Apoyar en laimplementacion, funcionamiento, actualizacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion.

3. Implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacién de la Organizacién garantizando su cumplimiento.

4. Diagnosticar fallas y necesidades de hardware y software de manera oportuna dentro del sistema de cémputo, para proporcionar soluciones.

5. Garantizar el control de acceso a los sistemas de informacién, a traves de la asignacién, actualizacién y mantenimiento de usuarios y contrasefias.

6. Garantizar los activos TIC necesarios para la ejecucion de los procesos, mediante aprobacion de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

7. Brindar soporte técnico a los Colaboradores a través de la mesa de ayuda de acuerdo con los ANS de los servicios IT.

8. Realizary actualizar hoja de vida de los equipos de computo y software de la Organizacion.

9. Realizar las cotizaciones de los activos TIC requeridos por las Organizacién de acuerdo con los requerimientos establecidos.

10. Realizar respaldos de informacion (Backups), de las plataformas, softwares y sistemas de informacién de la Organizacién.

11. Implementar las tecnologias requeridas por la Organizacion con base en la aprobacién del Director TI.

12. Realizar las capacitaciones requeridas a los administradores de las plataformas de acuerdo con el plan establecido.

13. Atender los requerimientos de infraestructura tecnoldgica solicitados por el equipo Directivo.

14. Ejecutar los contratos de soporte y servicio de las TIC implementadas (Fabricantes HW-SW, Datacenter, Proveedores de comunicaciones).

15. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Prestar asistencia y apoyo técnico a los usuarios en

el manejo de software, hardware, sistemas operativos, plataformas y aplicaci corp i adquiridas por INFOTIC S.A.

GestionTIC

Auxiliar de
Soporte
Técnico

1. Realizar adecuaciones y/o solucién de inconvenientes relacionados con el hardware y software de la Organizacién a través de la mesa de ayuda.

2. Revisar el sistema operativo de los equipos, para tener las licencias de los programas funcionando correctamente.

3. Validar las condiciones fisicas del cableado del DataCenter y de los puntos de red, para verificar que este se encuentre en dptimas condiciones de funcionamiento.

4. Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de forma oportuna.

5. Mantener informados a los usuarios de las nuevas adecuaciones y cambios en el equipo de computo y/o redes de datos.

6. Realizar las cotizaciones de los activos TIC requeridos por las Organizacién de acuerdo con los requerimientos establecidos.

7. Atender oportunamente los requerimientos de servicios Tl registrados por los usuarios en la mesa de servicio de acuerdo con los tiempos de respuesta (niveles de
Servicio).

8. Realizar soporte remoto y soporte en sitio.

9. Instalar y configurar el hardware y software adquiridos para las plataformas tecnoldgicas de la Organizacion.

10. Mantener en operatividad los equipos de computo de los colaboradores.

11. Ejecutar el plan de trabajo del drea de tecnologia, de acuerdo a las necesidades presentes en la Organizacion.

12. Realizar respaldos de informacion (Backups), de las plataformas, softwares y sistemas de informacién de la Organizacién.

13. Realizar y actualizar hoja de vida de los equipos de computo y software de la Organizacion.

14. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Garantizar la adecuada implementacién de los proyectos de Logistica teniendo en cuenta las politicas y la normatividad vigente, hasta el cierre y liquidacién a sati i6n de los mi: contri
logro de los objetivos estratégicos.

y conel

Gestion Logistica

Vicepresidente
de Logistica

1. Proponer los planes de mitigacion de los riesgos que afectan los proyectos en ejecucion.

2. Lograr los niveles de eficiencia productiva que permitan, entregar los productos y servicios en la oportunidad y calidad acordados con los Clientes en el marco de
las obligaciones contractuales.

3. Garantizar la ejecucion de proyectos bajo los lineamientos financieros establecidos por la Vicepresidencia respectiva.

4. Alinear la planificacién estratégica con la gestidn de proyectos de Logistica.

5. Llevar a cabo las actividades para el mejoramiento continuo en la ejecucidn de proyectos de Logistica.

6. Realizar las actividades de planeacidn, ejecucién, seguimiento, cierre y liquidacion de acuerdo con las politicas, lineamientos, normas, procedimientosy
directrices dadas por la Organizacién.

7. Evaluar la incorporacién de nuevos proyectos Logisticos para la Organizacién.

8. Supervisar la gerencia de los proyectos en ejecucion.

9. Delegar la supervisién de proyectos en su equipo de trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Organizacién.

10. Proyectar, indicar y ejecutar acciones que deban llevarse a cabo para el logro de metas y objetivos, propuestos por el proceso.

11. Avalar la viabilidad técnica de los contratos suscritos con el Cliente y Proveedor.

12. Interactuar con las demas Vicepresidencias, con el fin de lograr un modelo de gestion eficiente, donde las decisiones se orienten al logro de los resultados y
mejora continua.

13. Planear, analizar y tomar decisiones con base en los resultados de los indicadores para el cumplimiento de las metas propuestas por la Organizacion.

14. Definir y realizar seguimiento a los controles de riesgos logrando reducir su nivel.

15. Garantizar el cumplimiento normativo que aplique a su drea de Gestion.

16. Evaluar la gestién de su equipo de trabajo para tomar acciones oportunas y notificar a Talento Humano cualquier novedad.

17. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Gestion Logistica

Gerente de
Proyecto
Logistica

Realizar las actividades de planeacién, ejecucion y seguimiento, garantizando el cierre efectivo en el marco de los proyectos de Logistica ejecutados por INFOTIC S.A.

1. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales de Clientes y Proveedores.

2. Participar en la formalizacién y legalizacion del contrato con Cliente y presentacion de Proveedor, para conocer las obligaciones técnicas, anexos, formas de pago
y responsabilidades.

3. Solicitar drdenes de compra y/o de servicio para cubrir las necesidades dentro de la ejecucién de los proyectos de Logistica.

4. Asistir a reuniones con Cliente y/o Proveedor que sean definidas seglin las necesidades o novedades que se presenten en la ejecucion del proyecto de Logistica.

5. Garantizar la propiedad del Cliente para los proyectos de Logistica que aplique.

6. Gestionar la correspondencia y documentacion con Clientes y Proveedores para garantizar su disponibilidad y trazabilidad.

7. Suscribir el acta de inicio y acta liquidacion del contrato con el Proveedor, de forma oportuna.

8. Realizar acta de recibo de satisfaccién con Cliente para los proyectos de Logistica que asi lo exijan.

9. Certificar el cumplimiento del objeto del contrato y de los requisitos, condiciones de tiempo, modo y lugar exigidos por el Proveedor de tal forma que se pueda
realizar los pagos convenidos contractualmente.

10. Informary alertar oportunamente a las areas correspondientes acerca de las adiciones, prorrogas, suspensiones, que se requieran dentro de la ejecucion del
proyecto de Logistica (Cliente y Proveedor).

11. Solicitar, realizar seguimiento y verificar la eficacia de las acciones tomadas por el Proveedor ante las desviaciones en la ejecucion del proyecto.

12. Generar alertas y establecer mecanismos de control para los inconvenientes que se presenten en la ejecucion de los contratos.

13. Supervisar en el BPMS las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el Proveedor, para dar visto bueno a la realizacion del pago segun procedimientos
establecidos por la Organizacion.

14. Generar los informes de supervision a Proveedores, de acuerdo al informe emitido validando el cumplimiento de las condiciones contractuales de Proveedores.




15. Solicitar la facturacion al Cliente y realizar las preformas de acuerdo a las condiciones contractuales y a la planeacion de ingresos del proyecto.

16. Realizar los informes de ejecucion definidos contractualmente para la aprobacion de facturacion con Cliente.

17. Gestionar con el Cliente los pagos requeridos por Gestién Financiera.

18. Tramitar y hacer seguimiento a la correspondencia enviada y recibida por las partes interesadas del proyecto de Logistica.

19. Remitir la documentacidn al archivo central, que se genere durante la ejecucion del contrato, para su custodia.

20. Garantizar la disponibilidad de la informacidn, con base en la estructura documental definida por la Organizacion.

21. Garantizar la adecuada constitucion y vigencia de las garantias exigidas en el contrato con Proveedores, € instar al Proveedor a que las mismas se encuentren en
todo momento vigentes y dentro de los plazos requeridos.

22. Hacer seguimiento a los planes de trabajo de los Proveedores que no alcanzaron el nivel de desempefio definido por la Organizacion.

23. Realizar las cotizaciones correspondientes a bienes y servicios requeridos en la operacion de los contratos de logistica.

24. Realizar el seguimiento del presupuesto de los contratos de logistica de Clientes y Proveedores.

i

25. Realizar la conciliacion de facturacion mensual con Clientes y Proveedores.

26. Informar a la Vicepresidencia de Logistica las alertas a nivel contractual, operacionaly financiera durante del proyecto.

27. Hacer seguimiento a las actividades desempefadas por el personal a cargo.

28. Identificar nuevas oportunidades y requerimientos, y acompanar la labor efectuada por el Gerente de Cuenta.

29. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Realizar el soporte administrativo y operativo de los

proy de Logisti poy en las i del proceso y en la ejecucion de los proyectos

Gestion logistica

1. Validar contractualmente y elaborar certificaciones de experiencia de contratos ejecutados por los Proveedores de INFOTIC de acuerdo al aval del Gerente de
Proyecto de Logistica.

2. Elaborar las érdenes de compra y/o 6rdenes de servicio requeridas por Gestion de Logistica.

3. Elaborary solicitar firma de las delegaciones de supervision a los gerentes de proyecto, de acuerdo a la instruccién de la Vicepresidencia Logistica.

4. Elaborar las actas de inicio de los contratos suscritos con Cliente y/o Proveedor con base en la solicitud de los Gerentes de Proyecto de Logistica.

Asistente de

5. Asistir a reuniones de seguimiento a la ejecucion de los contratos con los Gerente de Proyecto y con la Vicepresidencia de Logistica.

logistica

6. Revisar el estado actual de la documentacion precontractual y postcontractual de los proyectos y apoyar el registro de informacion de acuerdo a la estructura

7. Apoyar la supervision de los contratos en temas operativos.

8. Garantizar que la documentacién del proceso que apoya cumpla el ciclo adecuado, bien sea de medio fisico o digital.

9. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Realizar las actividades de gestion de operacion Log

istica, a través de la ej iony imi delosr isitos contr L iril con el Cliente, garantizando el cumplimiento del proyecto de Logistica.

Gestion Logistica

1. Controlar inventarios de las bodegas a nivel nacional, seguin indicadores y métodos establecidos contractualmente.

2. Controlar la ejecucién y los planes de operacion logistica, segtin métodos de seguimiento establecidos por la Organizacion.

3. Ejecutar los planes y procedimientos definidos en la Gestion Logistica para el transporte y almacenamiento de bienesy analizar los resultados de estas fases.

4. Coordinar el proceso de recepcién y despacho de mercancia, segtin el plan operativo definido.

5. Garantizar de forma correcta la Gestion de tramites de documentos de recepcion y despacho de mercancia.

6. Realizar seguimiento a la programacion de transporte de personal.

Profesional

7. Verificar que el Proveedor utilice las herramientas tecnoldgicas definidas para la programacion, seguimiento y retroalimentacion del servicio de transporte de
personal.

Logistica

8. Liderary realizar seguimiento al cumplimiento de las funciones del personal a cargo.

Operaciones

9. Realizar visitas de control y seguimiento segun las actividades contractuales del proyecto.

10. Generar alertas y establecer mecanismos de control para los inconvenientes que se presenten a través de los resultados de inventarios y auditorias e informar a la
vicepresidencia para la toma de decisiones.

11. Coordinar la ejecucidn de los diferentes tipos de inventarios que sean solicitados por la vicepresidencia Logistica.

12. Realizar auditorias al inventario de la operacidn para verificar la consistencia con la cadena de custodia y el software.

13. Realizar las cotizaciones para todos los servicios de la operacidn logistica.

14. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

Dil i y aplicar las

en materia Juridi

ica de la Or, i0 el imi de los isitos legales y .

Direccionamiento Estratégico
Gestion de Proveedores

Secretaria
General

1. Asignar actividades a los abogados de la Secretaria General en materia precontractual, contractual, garantias, procesos judiciales, de cumplimiento normativo,
elaboracién de informes y temas juridicos solicitados en la ejecucion de los proyectos.

2. Aprobar el clausulado juridico de documentos contractuales con Cliente.

3. Aprobar documentos precontractuales con Proveedores, elaborados por el Abogado designado.

4. Aprobar documentos contractuales con Proveedores (contrato, modificaciones, prérrogasy adiciones), elaborados por el Abogado designado.

5. Elaborar y presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.

6. Aprobar pdlizas de Proveedores y Clientes de acuerdo a la revisién realizada por el Abogado designado.

7. Aprobar el clausulado juridico de actas de inicio y actas de liquidacién de Proveedores y Clientes.

8. Emitir conceptos juridicos solicitados por el presidente de la Organizacion.

9. Definir las estrategias para la gestion de derechos de peticion, tutelas, conceptos, oficios y demés documentos que sean requeridos por los procesos.

10. Proporcionar acompafiamiento juridico al drea requirente de la Organizacion.

11. Revisar los informes de los procesos judiciales suministrados por los Abogados internos y externos de la Organizacion, para generar estrategias y tomar
decisiones.

12. Garantizar el cumplimiento de los Estatutos Sociales de Organizacion.

13. Aprobar convocatorias y actas del comité de conciliacién y defensa judicial elaborados por el Abogado designado.

14. Revisar y aprobar convocatoria y acta; extractos del acta y aclaratorias (en caso de aplicar) de la asamblea de accionistas y Junta Directiva, conforme a los
estatutos sociales de Infotic S.A.

15. Revisar y aprobar el informe judicial que debe presentarse ante la Junta Directiva 0 asamblea de accionistas de acuerdo a lo requerido.

16. Designar y/o ejecutar tareas en las plataformas de Gestion de procesos definidas por la Organizacion.

~

17. Verificar que las plataformas de Gesti6n de Procesos definidas por la Organizacion estén actualizadas por los Abogados designados.

18. Asistir a las Juntas Directivas y Asambleas de Accionistas.

19. Realizar el andlisis juridico de los documentos contractuales y emitir observaciones al proceso comercial en tal caso que se requieran.

20. Garantizar la aplicacién y cumplimiento del manual de Contratacion definido por la Organizacion.

21. Informar al Equipo Directivos acerca de los cambios normativos que surgen en cada area de Gestion, para identificar cudles de estos son aplicables a INFOTIC.

N

22. Garantizar la actualizacién y divulgacion del Normograma con base en los cambios normativos.

23. Validar que la matriz de cumplimiento normativo se encuentre vigente en cuanto a obligaciones/informes, fechas y responsables de cumplimiento.

24. Ejercer la representacion y defensa de los intereses de INFOTIC dentro de los procesos judiciales.

25. Liderar la evaluacion de desempefio y satisfaccion de Proveedores.

26. Hacer seguimiento al plan de mejoramiento de Proveedores que no cumplen con el nivel definido por la Organizacion.

27. Garantizar que ningtin Proveedor tenga inhabilidad, incompatibilidad e impedimento para llevar a cabo la seleccion y contratacion.

~

28. Liderar el comité de conciliacién y defensa judicial.

©

29. Realizar seguimiento y control de los procesos designados a los abogados externos.

30. Avalar la viabilidad juridica de los contratos suscritos con el Cliente y Proveedor.




31. Realizar la seleccién y contratacion de Proveedores de acuerdo al manual de Contratacién definido por la Organizacién.

32. Interactuar con las demds Vicepresidencias, con el fin de lograr un modelo de gestion eficiente, donde las decisiones se orienten al logro de los resultados y
mejora continua.

33. Planear, analizary tomar decisiones con base en los resultados de los indicadores para el cumplimiento de las metas propuestas por la Organizacion.

34. Definir y realizar seguimiento a los controles de riesgos logrando reducir su nivel.

35. Garantizar el cumplimiento normativo que aplique a su drea de Gestion.

36. Evaluar la gestion de su equipo de trabajo para tomar acciones oportunas y notificar a Talento Humano cualquier novedad.

37. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.

D far las actividades Juridicas de la Gestion

Preventiva y Judicial de la Or izacion y garantizar el imi der isitos legales y de los proy

Direccionamiento Estratégico
Gestién de Proveedores

Abogado

1. Revisar y aprobar clausulado juridico de documentos contractuales con Cliente.

2. Elaborar documentos precontractuales con Proveedores, de acuerdo al Manual de Contratacién. a. Solicitud de oferta segtin la modalidad. b. Informe final de
evaluacion (Validacion juridica). c. Carta de Adjudicacion. d. Demas documentos que se requieran segun la modalidad de contratacion.

3. Elaborar documentos contractuales con Proveedores (contrato, modificaciones, prérrogas y adiciones) de acuerdo a las directrices definidas por la Organizacién.

4. Revisar y aprobar pélizas de Proveedores y Clientes de acuerdo con los requerimientos estipulados contractualmente.

5. Revisar y aprobar el clausulado juridico de actas de inicio y actas de liquidacién de Proveedores y Clientes.

6. Validar juridicamente la documentacién del Proveedor aportada por el proceso comercial y entregar al archivo central.

7. Revisar las 6rdenes de compra y/o servicio emitidas por todos los procesos.

8. Elaborar ordenes de servicio y/o compras requeridas por la Secretaria General en el gjercicio de las funciones del proceso.

9. Elaborar documentos juridicos (derechos de peticion, tutelas, conceptos y oficios, y demds documentos) que sean requeridos por los procesos.

10. Proporcionar acompafamiento juridico al drea requirente de la Organizacion.

11. Revisar e informar a la Secretaria General el estado actual de los procesos judiciales.

12. Elaborar convocatorias y actas del comité de conciliacion y defensa judicial.

13. Elaborar convocatoria y acta; extractos del actay aclaratorias (en caso de aplicar) de la asamblea de accionistas y Junta directiva conforme a los estatutos
ociales de Infotic S.A.

@

14. Elaborar el informe judicial que debe presentarse ante la junta directiva 0 asamblea de accionistas de acuerdo a lo requerido.

o

15. Elaborary adelantar los procesos judiciales asignados por la Secretaria General

16. Gestionary actualizar las plataformas de Gestion de Procesos definidas por la Organizacion.

17. Mantener actualizada, disponible y controlada la informacion de la base de datos de los procesos judiciales.

18. Brindar asesoria y acompafnamiento en los temas de caracter juridico que sean requeridos por la Presidencia.

19. Firmar Operativamente los documentos de presidencia mediante el mecanismo digital o el dispuesto por la Organizacion.

20. Realizar la seleccién y contratacion de Proveedores de acuerdo al manual de Contratacién definido por la Organizacion.

21. Alimentar los indicadores del proceso de Gestion de Proveedores en la plataforma definida por la Organizacion.

22. Actualizar y divulgar del Normograma con base en los cambios normativos.

23. Hacer seguimiento al plan de mejoramiento de Proveedores que no cumplen con el nivel definido por la Organizacion.

i

24. |dentificar Proveedores para ejecutar proyectos por la modalidad de licitacion.

a

25. Realizar el anlisis juridico de los documentos contractuales y emitir observaciones al proceso comercial en tal caso que se requieran.

26. Elaborar y presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disnosiciones vigentes

27. Realizar las consultas en listas para los Clientes, Contratistas, Proveedores, Personas Expuestas PoliticamentePEP o Empleados en la herramienta proporcionada
por la alta gerencia. Las consultas se realizardn tanto a bersona iuridicas como personas naturales (beneficiario final: Socios. Accionistas. Pens v Rebresentantes).
28. Verificar que las contrapartes clientes y proveedores, diligencien completamente el formato de vinculacién.

29. Recopilary conservar la documentacién complementaria que se debe solicitar a las contrapartes (RUT, informacién financiera, estados financieros, Camara de
Comercio, etc.), segun especificacion en el formato de vinculacion.

30. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a

los lineamientos expedidos por las entidades de control.

ia

Apoyar la gestion de la

L para gal

el de isitos nor i legales y contr les de la Organi:

Direccionamiento Estratégico
Gestion de Proveedores

Asistente
Juridico

1. Realizar reporte a la Contraloria de contratos, otrosis, érdenes de servicio y compra.

2. Revisary aprobar pélizas de Clientes y Proveedores de acuerdo con los requerimientos estipulados contractualmente.

3. Elaborar oficios remisorios, para la documentacién que asi lo requiera.

4. Gestionary actualizar las plataformas de Gestion de Procesos definidas por la Organizacion.

5. Actualizar la base de contratos y otrosis que son elaborados por la Secretaria General.

6. Solicitar consecutivos para los contratos y ordenes de comprar/servicio que seran elaborados dentro del proceso.

7. Hacer seguimiento a que la documentacidn entregada a Proveedores para firma sea devuelta de forma oportuna.

8. Apoyar en la elaboracién de documentos precontractuales con Proveedores de acuerdo al Manual de Contratacion a. Solicitud de oferta seguin la modalidad. b.
Informe final de evaluacién (Validacién juridica). c. Carta de Adjudicacion. d. Demés documentos que se requieran segun la modalidad.

9. Apoyar en la elaboracién de documentos contractuales con Proveedores (contrato, modificaciones, prérrogas y adiciones). De acuerdo a las directrices definidas
por la Organizacion.

10. Revisar clausulado juridico de actas de inicio y actas de liquidacion de Proveedores y Clientes.

11. Garantizar que la documentacién del proceso que apoya cumpla el ciclo adecuado, bien sea de medio fisico o digital.

12. Responder derechos de peticion, teniendo en cuenta los dias habiles de las obligaciones legales.

13. Responder oportunamente y segtin obligaciones legales, tutelas, derechos de fallo, impugnaciones, recursos de reposicion, revocatorias y excepciones.

14. Elaborary adelantar los procesos judiciales asignados por la Secretaria General.

15. Alimentar los indicadores del proceso de Gestidn de Proveedores en la plataforma definida por la Organizacién.

16. Elaborary presentar oportunamente los diferentes informes a los entes de control de acuerdo con el cronograma de cumplimiento normativo, la normatividad y
disposiciones vigentes.

17. Realizar las consultas en listas para los Clientes, Contratistas, Proveedores, Personas Expuestas PoliticamentePEP o Empleados en la herramienta proporcionada
por la alta gerencia. Las consultas se realizardn tanto a persona juridicas como personas naturales (beneficiario final: Socios, Accionistas, Peps y Representantes).
18. Verificar que las contrapartes clientes y proveedores, diligencien completamente el formato de vinculacidn.

19. Recopilary conservar la documentacion complementaria que se debe solicitar a las contrapartes (RUT, informacion financiera, estados financieros, Camara de
Comercio, etc.), seglin especificacion en el formato de vinculacion.

20. Cumplir con las obligaciones y/o responsabilidades especificas del cargo establecidas por INFOTIC en manuales, procedimientos, politicas y directrices frente a
los lineamientos expedidos por las entidades de control.




