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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la estrategia de tecnologias y sistemas de informacién del IPSE, que facilite el

cumplimiento de la misién institucional.

Ill. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir la estrategia, politica, planes, objetivos y metas en gestiéon de tecnologias y sistemas
de la informacién para el IPSE.

2. Definir los lineamientos para el cumplimiento de estdndares de seguridad, privacidad,
calidad y oportunidad de la informacién de! IPSE vy la interoperabilidad de los sistemas de
informacién que la soportan, asi como el intercambio permanente de informacién acorde
con los lineamientos de orden nacional.

3. Formular, coordinar y hacer seguimiento al plan institucional en materia de gestién de
informacién y de la gestion de tecnologias de la informacién, en el marco de los
lineamientos de! orden nacional, cuando corresponda.

4. Promoverla articulacién del IPSE con las demds entidades det sector y del Estado, en sus
diferentes niveles, mediante la gestién estratégica de las tecnologias y sistemas de la
informacién.

5. Adelantar las acciones sefialadas por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para el desarrollo de la Arquitectura
Tecnoldgica y la estrategia de Gobierno en Linea en el IPSE.

6. Promover el uso efectivo del derecho de acceso a todas las personas a la informacién y las
comunicaciones, dentro de los limites establecidos por la Constitucién y la Ley, a través de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

7. Supervisar y asegurar la correcta operacién y funcionamiento de la infraestructura y
servicios tecnologicos del IPSE.

8. Implementar la estrategia de apropiacion de los servicios tecnolégicos, que ofrezca el IPSE,
para los ciudadanos y los usuarios internos.

9. Administrar la plataforma de virtualizacién de servidores y escritorios del IPSE-,

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Resolver las consultas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato sobre los asuntos de su
competencia en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente.

2. Presentar informes periddicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su
competencia en la oportunidad y periodicidad gue le sea requerida.

3. Participar en ia aplicacién y actualizacion del software SGI y/ 0 demas sistemas disefiados
por la entidad, en relacién con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al
cumplimiento de su gestién.

4. Responder en lo de su competencia, en el mantenimiento y aplicacién del Sistema Integrado
de Gestion — SGI- implementado por el IPSE, de conformidad con los lineamientos
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establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

Actuar como supervisor de los contratos y / o convenios suscritos por el IPSE, en los
asuntos que sean de su competencia; adelantado para ello, acciones de interventoria y
seguimiento, cuando sea delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones
sefaladas en la normatividad vigente sobre la materia.

Participar en la elaboracion de los informes solicitados por los Entes de Control, Ciudadanos
ylo Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y a naturaleza del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrolio vigente.

Sistema Integrado de Gestién.

Modelo Estandar de Control Interno y deméas disposiciones sobre esta materia sefialadas
por el Gobierno Nacional.

Manejo de indicadores.

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector.

Conocimientos en redes, base de datos Oracle y cableado estructurado.

Conocimiento en el desarrollo de proyectos para la implementacion de sistemas de
informacion.

. Manejo de plataforma de virtalizacion VMware.

. Manejo en administracién de servidores Windows Server 2012,
. Manejo de ITIL V3

. Conocimiento de Gobierno en linea

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Trece (13) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
de Sistemas, Telemética y afines,

Vii. ALTERNATIVA

Formacion Académica I Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: ingenieria | profesional relacionada.
de Sistemas, Telematica y afines,
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ViIl. RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTQS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA
Aplica a los cargos Administrativos:{Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a
Comisidn a las ZNI,
FACTORDE | AGENTE DEL PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O RIESGO O CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGRO " FUENTE MEDIO INDIVIDUO
Energla témica | Disconfort térmico | Regular el | Persianas Hidratacién para
por frio y/o calor sistema de fos funcionarios
FISICO en el ambiente ventilagion  del
area Capacitacidon  en
autocuidado
Carga laboral, | Reaccion de | Aplicacion de la | Diagnéstico de riesgo [ Capacitacién en
clima estrés; lesiones a | resolucidn 2646 | psicolaboral, promover  la | gestién del
organizacional | la integridad fisica, [de 2008, de | comunicacion al interior del | cambio,
emocional o [ riesgo IPSE, la participacion, el trabajo | actividades  de
psicolégica psicosocial  del | en equipo. recreacién,
ministerio de actividades
protecciodn social sociales y
PSICOSOCIAL deportivas  para
los funcionarios
del IPSE y
capacitacion
pregrama
depende de
nosotros.
Estrucluras e Lesion por | Cambio de vidrio | Inspecciones de seguridad
instalaciones contacto en ventaner(a | programa de mantenimiento
PUBLICO (rotura de | cortaduras (vidrio de
vidrios) (amenazas seguridad)
externas)
Robos, atracos, | Lesiones Divulgacién  de | Verificacidn de condiciones de | Divuigacién  de
asalos, personales, condiciones de | seguridad de la zona condiciones de
PUBLICO terrorismo integridad fisica seguridad de la seguridad de la
zona zona
Instalaciones Quemaduras, Cableado Canalizacion cables sueltos. Capacitacién de
eléctricas. pérdidas estructurado. riesgos
ELECTRICO materiales, eléctricos,
descargas inspecciones
eléctricas. periddicas.
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Diseiflo de | Afecciones Dotacién de | Seguimiento al programa de Capacitacibn en
puestos de | musculo descansa pies, j pausas activas. riesgo
{rabajo esqueléticas, porta monitores | Gestion del  seguimiento  a! biomecanico
cansancio, ¥ demas | programa de vigilancia
epicondilitis, 10nel | elementos  de | epidemiclogica - riesgo
BIOMECANICO del carpo confort cardiovascular  a través de:
aplicables acondicionamiento espacio

deportive y capacitacidén en
estilos de vida saludables
(nutricién y salud).

Posicién molestias musculo | Dotacién de | Seguimiento al programa de | Capacitacion en
sedente la | esqueléticas, descansa pies, | pausas activas. riesgo
mayor parte de | lumbago, porta monitores | Gestion del seguimiento  al biomecanico
la jornada | cansancio y demas | programa de vigilancia
laboral elementos  de | epidemiologica - riesgo
BIOMECANICO confort cardiovascular a ftravées de:
aplicables acondicionamiento espacio

deportivo y capacitacién en
estilos de vida saludables

(nutricion y salud).
Posicion de pie ] Afecciones Seguimiento al programa de | Capacitacion en
en la mayoria miusculo pausas activas riesgo
de la jomada esqueléticas, biomecanico
laboral, £ansancio,
BIOMECANICO | movimientos lumbago
repetitivos
Estructuras e | Lesiones, Mantenimiento de las dreas de | Capacitacion en
instalaciones fropezones, golpes trabajo, sefalizacidn. implementacién
programa
seguridad orden
LOCATIVOS y limpieza,
incentivos a los
mejores puestos
de trabajo,
! campafias de
aseo.
Examen Médico
EXAMENES Ocupacional
REQUERIDOS |[con énfasis en
PARA sistema -
INGRESO Y Examen de
SEGUIMIENTO | Optometria,
audiometria.
IMPACT(S CONTROL DE IMPACTO

ASPECTOS AMBIENTALES | AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

Programa de Gesti6n Integral de Residuos PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la
impresion de documentos borrador, antes de su disposicion temporal

Disminucion de  los

CONSUMO DE PAPEL Recursos Naturales.

ﬂ/@,@m
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Aumento de residuos
solidos.

en contenedores,. , control de fotocopiado, centralizacidn de las
impresiones, impresibn a doble cara de documentos externos,
utilizacion de Orfeo para consulta,.

CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales.,

1 Cambio

Programa de Uso Racional de Energia (URE)

Tecnalégico (luminaras, equipos ahorradores de
energla). Apagar luces cuando finalice jomada laboral o termine una
reunion; utilizar la luz solar en lo posible; apagar las pantallas y
desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos;) informar
sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la
medida de lo posible,

CONSUMO DE AGUA

Disminucidn de los
Recursos Naturales.

Programa de Uso Racional de Agua (URA)

Cambio Tecnolbgico de equipos hidraulicos y sanitarios;  No armrojar
papel y ofros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en
los equipos. No desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos.

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Contaminacién al suelo
0 cuerpos de agua por
inadecuada disposicién
de residuos sdlidos.

Programa de Gestion Integral de Residuos PGIR. Separar
adecuadamente los residuos convencionales en los puntos
ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos
peligrosos RESPEL (Tonner, pilas, baterias, luminarias), deben
entregarse al personal del CEGAS o Recursos Fisicos para su
almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin. NUNCA deben
disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos
eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse a Recurses Fisicos

para el mismo procedimiento.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en la elaboracién de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion del servicio de energia, el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y en la ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles; asi como apoyar el
seguimiento y supervisi6n de los contratos que le sean asignados, bajo los principios
establecidos en la Constitucidn y la Ley.

1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Presentar los estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones,
evaluaciones y publicacién de los procesos de contratacion que le sean asignados por el
Jefe Inmediato o autoridad competente.

Brindar apoyo en la estructuracién implementacion y seguimiento de proyectos de telemetria
y/o de potenciales energéticos que se adelanten por parte del Centro Nacional de
Monitoreo.

Realizar el analisis estadistico de la informacién de variables eléctricas y energéticas de las
Zonas No Interconectadas — ZNI- para !a planeacion y toma de decisiones por parte de fa
entidad y demas entes competentes.

Planear estrategias para implementar proyectos energeticos con fuente no convencionales
de energia para el aumento de la cobertura de las Zonas No Interconectadas — ZNlI-.
Efectuar analisis estadisticos con el fin de realizar proyecciones de demanda de energia
para implementar soluciones energéticas que sirvan de insumo para la presentacion de
nuevos proyectos. :

Realizar diagnosticos de la informacion suministrada por las estaciones de medicion de
potencial edlico y solar det IPSE, gestionadas por el Centro Nacional de Monitoreo.

Verificar la disponibilidad de la infraestructura que soporta la medicién de los potenciales
energéticos y la normativa legal aplicable a los mismos.

Validar y analizar la informacién de los sensores de radiacion, velocidad, direccion del viento
y demas variables relevantes de potenciales energéticos, integrandola con informacion de
entidades rectoras en la materia con el fin de apoyar la planeacion estratégica con fuentes
no convencionales en las Zonas No interconectadas — ZNI-.

Estructurar protocolos para el proceso de control de calidad de la informacién de los datos vy
la deteccién de necesidades de mantenimiento de los sensores e infraestructura que lo
soporta.

Generar reportes de la informacién de potenciales energéticos que gestiona el Centro
Naciona! de Monitoreo, con el fin de trazar estrategias para posibles réplicas de proyectos
energéticos y aumento de cobertura de las Zonas No Interconectadas - ZNI-.

Documentar los procesos y procedimientos efectuades para la validacion, analisis y
procesamiento de |a informacién de potenciales energéticos en las estaciones de medicion
instaladas por IPSE.

Participar y brindar apoyo en todas las actividades necesarias para el desarrollo del proceso

de telemetria y monitoreo.
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Resolver las consultas que le sean asignadas
competencia en los términos Y condiciones sefialadas €
Presentar informes peribédicos 2
competencia en la oportunidad y perio
Participar en la aplicacion y actualizacién del so
por ia entidad, en relacién con
cumplimiento de su gestion.
Responder en 10 de su competencia, en el
de Gestion — SGl- implementado por €
establecidos por la entidad y la norma
Actuar como supervisor y/ o interven
IPSE, en los asuntos que sean de su com
interventoria y seguimiento, cuan
términos y condiciones sefialadas e
Participar en 12 i
y/o Organismos
Las demas que les sean asignadas por a
desempefio y |2 naturaleza del empleo.
V.CONOCIMIEN
Constitucion Politica de Colombia.
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno Y demas disposicione
Gobierno Nacional.
Manejo de Indicadores.
Politicas ¥ normatividad
Normatividad vigente en materia de
. Reglamentacién y regulacion energ
0. Conocimientos en energias convencio

dicidad que le sea

| IPSE, de

que sea

;o wh

vigente del Instituto y del Sector.
contratacion estatal.
ética para las ZNL

20N

Formacion Académica
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en. Ingenieria
Electrica y afines, ingenieria Mecanica y afines,
Ingenieria Civil y afines.

Trece

por el Jefe
nla no
| Jefe Inmediato sobre los as

ftware SGly/ o d
jos procesos € indicadores e

mantenimiento ¥ aplic

do sea delegado por
n la normatividad vigent
mes solicitados por
n de su comp
utoridad competente, de acuerdo con el area de
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nales y no convenc
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untos que sean de su
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requerida.

emas sistemas disefiados
stablecidos por €l IPSE frente al
acién del Sistema Integrado

conformidad con jos lineamientos

tividad vigente sobre la materia.

os suscritos por el
, acciones de
autoridad competente, en los
e sohre la materia.

jos Entes de Contral, Ciudadanos
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Tituio de postgrado en |3 modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en log cases
reglamentados por Ia Ley.

VIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Mecanica y afines,
Ingenieria Civil y afines. :

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. _
Vil RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA )
Aplica a los cargos Admlnlstrativos:(Dlroctivos, Asasores, Profasionales, Técnicos y Asistenciales, con salidaa
Comisién a las Zonas No Interconectadas, )
FACTOR | AGENTE DEL . PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
DE RIESGO RIESGO O CONSECUENCIA
OPELIGRO | PELIGRO - FUENTE MEDIO INDIVIOUO
Energia Disconfort termicg Regular el sistema Persianags Hidratacign para los
térmica por frig de ventilacion dei funcionarios
FISICO ylo calor en ef drea
ambiente Capacitacion en
autocuidado
Temperatura Alteraciones Areas de ventanas | Pausag activas,
ambiente visuales, dolor de Con persianas hidratacion, capacitacidn en
FISICO cabeza, disconfort prevencién de riesgos.
témico
Zona Afeclacién Revision det | Observacion Entrega v~ (50 de
endémica estomacal, boletin emitido por | permanente del | elementos de proteccién
animales lesiones, el ministerio de ambiente donde se personal.
vertebrados e mordeduras, salud y proteccion desenvuelve las
invertebrados, infecciones, con relacién a |3 aclividades Capacitacion  en riesgo
BIOLOGICO fungal ¥ | envenenamiento, salud publica (inspecciones) biclégico - enfermedades
ménera laceraciones endémicas
(reptiles,
maniferos,
insectos,
bacterias) J

2060
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Carga laboral, | Reaccion de esirés: | Aplicacion de la Diagnostico de | Capacilacién en gestién del
clima lesiones a la| resolucibn 2646 de riesgo psicolaboral, cambio,  actividades de
PSICOSOCI organizacional integridad fisica, | 2008, de riesgo | promover la | recreacion, actividades
AL emocional o | psicosocial de! | comunicacién al | sociales y deportivas para
psicologica ministerio de | interior del IPSE, 1a [ los funcienarios del IPSE y
proteccion social paricipacion, el | capacitacion programa
trabajo en equipo. depende de nosotros.
Desplazamient | Accidentes, Implementacién del Entrega y uso del chaleco
1 o fluvial reaccibn de estrés; protocolo para | salva vidas
lestones a fa desplazamientos
PUBLICO integridad fisica, fluviales Capacitacion en riesgo por
emocional [+ desplazamiento maritimo y
psicolégica fluvial - manual del viajero
Desplazamient | Reaccidn de estrés; Implementacion del | Capacitacion en riesgo por
0 aéreo lesiones a la pratocolo para ; desplazamiento aéreo -
PUBLICO integridad fisica, desplazamiento manual del viajero
emocional o aéreo
psicoldgica
Desplazamient | Caidas, golpes Implementacion del Capacitacién  riesgo  en
PUBLICO o terrestre atrapamientos, protocolo para | desplazamiento terrestre
accidentes de desplazamiento
transporte. terresire
{Estructuras e | Lesién por | Cambic de vidrio Inspecciones  de
instalaciones | contacto en ventaneria | seguridad
PUBLICO (rotura de | cortaduras {vidrio de | programa de
vidrios) (amenazas seguridad) mantenimiento
exiemas)
Condiciones Reacctn de estrés; | Acompadnarse  de Acercamiento a las | Manual del viajero,
sociopoliticas | lesiones a la | personas comunidades de las | capacitacion en rescate y
y  ubicacién Integridad  fisica, conocedoras de la | zongs, programas supervivencia, capacitacion
geografica de emaocional o | zona, de responsabilidad | riesgo publico.
los centros de | psicolégica social,
generacion. comunicacion
PUBLICO constante con fos
organismos de
orden publico
(policta, naval, cruz
roja, defensa civil,
etc.)
Robos, Divulgacion de | Verificacion de | Divulgacion de condiciones
atracos, condiciones de | condiciones de | de seguridad de la zona
PUBLICO asaltos, seguridad de la segurided de 1a
terrorismo zona zona
Redes Electrocucion Inspeccidn Entrega ¥y uso adecuado de
eléctricas preoperativa elementos de proteccion
ELECTRICO personal.
Capacitacién prevencion de
riesqos eléclricos.
Instalaciones | Quemaduras, Cableado Canalizacién cables Capacilacibn de  riesgos
f ELECTRICO’ eléctricas. gerdidas materiales, | estructurado. sueltos. e|égtﬁgos. inspecciones
escargas periddicas.
eléctricas.
. ——— 0X4A
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Disefio de | Afecciones musculo | Dotacidn de | Seguimiento al | Capacitacion en  riesgo
puestos de | esqueléticas, descansa pies, | programa de | biomecdnico
| trabajo cansancio, porta monitores y | pausas activas.
epicondilitis, finel | demas elementos | Gestién del
del carpo de confort | seguimiento al
aplicables programa de
vigilancia
BIOMECAN] epidemiolégica -
co riesgo
cardiovascular a
través de:
acondicionamiento
espacio deportivo y
capacitacién en
estiios  de  vida
saludables
{nutricion v salud).
Pasicién  de | Afecciones musculo Seguimiento al [ Capacitacion en riesgo
pie  en la|esqueléticas, programa de | biomecanico
mayorta de la | cansancio, lumbago pausas activas.
BIOMECANI jornada
co laboral,
movimientos
repetitivos
Examen
Médico
EXAMENES | Ocupacional
REQUERID | con énfasis en
0S PARA sistema
INGRESQ Y | osteomuscular
SEGUIMIEN |- Examen de
TO Optometria,
Audiometria,
Espirometria
ASPECTOS AMBIENTALES IMPACTOS AMBIENTALES | CONTROL DE IMPACTO

SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE PAPEL

Disminucién de los Recursos
Naturales.

Aumento de residuos sélidos,

Programa do Gestion Integral de Residuos PGIR

Reduccitn del consumo de papel, Reutilizacion del pag
disposicion termporal en cantenedores,. , control de fot
cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para

CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los Recursos
Naiurales.

Programa de Uso Racional de Energia (URE)

Cambio Tecnologico (luminarias, equipos ahorradore
termine una reunidn o al salir del hotel; utilizar la luz sq
los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar,
habitacién. ) informar sobre dafios en instalaciones elég

{epap
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Programa de Uso Racional de Agua (URA)
Camblo Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitatigs; No
s Disminucién de los Recursos | repertar fugas o dafios en los equipos. No desperdicidr [l agua ¢
CONSUMO DE AGUA Naturales. hoteles a la hora del aseo en general. .
| Contaminacién al suels o] Programa de Gestion Integral de Residuos PGIR, Sepdrr adecusz
T ‘jcuerpos de  agua  por| ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de resid . los res
GENERACION DE RESIDUOS inadecuada disposicion  de | luminarias), deben entregarse al personal del CEGAS ¢ Recursos
s50LIDOS CONVENCIONALES Y | residuos sélidos. para tal fin. NUNCA deben disponerse en los puntos ecplfigicos. A:
ESPECIALES ' ’ : deben entregarse a Recursos Flsicos para el mismo pradedimientc
’ . la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguid si existe
generacidn, oficinas u hospedaijes y acalar 1as recomengidciones st

AP
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en las actividades relacionadas con la gestién judicial del
Instituto en observancia de la normatividad vigente sobre la materia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar acompanamiento en los asuntos de caracter legal que le sean encomendados por
el Jefe Inmediato o autoridad competente, verificando el cumplimiento de la normatividad
vigente sobre la materia.

2. Participar en los estudios, investigaciones y / o proyectos asignados a la Dependencia,
aportando sus conocimientos y experticia profesional.

3. Paricipar en la verificacion del cumplimiento permanentemente con los planes
programas, proyectos y politicas para el mejoramiento continuo del IPSE.

4. Proponer la implementacion de procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que
contribuyan en mejorar la gestidn judicial a cargo de la Dependencia.

5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Resolver las consultas que le sean asignadas por el Jefe inmediato sobre ios asuntos de
su competencia en los términos y condiciones sefnaladas en la normatividad vigente,

2. Presentar informes periddicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su
competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.

3. Participar en la aplicacién y actualizacion del software SG| y/ o demas sistemas
disefiados por la entidad, en relacién con los procesos e indicadores establecidos por el
IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

4, Responder en lo de su competencia, en el mantenimiento y aplicacion del Sistema
Integrado de Gestion — SGI- implementado por el IPSE, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

5. Actuar como supervisor de los contratos y / 0 convenios suscritos por el IPSE, en los
asuntos que sean de su competencia; adelantado para ello, acciones de interventoria y
seguimiento, cuando sea delegado por autoridad competente, en los términos y
condiciones sefaladas en la normatividad vigente sobre la materia.

6. Participar en la elaboracién de los informes solicitados por los Entes de Control,
Ciudadanos y/o Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4
5

Sistema Integrado de Gestién.
Modelo Esténdar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta materia sefialadas
por el Gobierno Nacional.

6. Manejo de Indicadores.

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector.

8. Régimen vigente sobre Contratacion Administrativa y normas complementarias.

8. Normas vigentes civiles, comerciales y complementarias.

10. Normas vigentes laborales y complementarias.

11. Normas vigentes en materia contencioso administrativas y complementarias

12. Normas vigentes en materia Fiscal, Disciplinaria, Penal, Contravencional y demas normas
que las modifiquen, sustituyan o reglamenten.

13. Normas vigentes en materia de gestion ambiental y complementarias

14. Normas vigentes en materia de conciliacién, negociacién y transaccion.

15. Regulacién energética para las ZNI

16. Regulacién internacional.

17. Régimen Municipal y Departamental.

18. Manejo de herramientas de ofimatica y sistemas operativos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica |Dieciséis (16) meses de experiencia
del nlcleo basico de conocimiento en: (profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

-
VIl. ALTERNATIVA §
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Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica |Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: |profesional relacionada.
Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
VIII. RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA
Aplica a los cargos Administratives:(Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a
Comision a las Zonas No Interconectadas.
FACTOR DE | AGENTE LiEL PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O RIESGO O CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO
Energia Disconfort t&rmico Regular el sistema | Persianas Hidratacion para los
térmica por frio de ventitacién del funcionarios
FISICO yfo calor en el area
ambiente Capacitacién en
autocuidado
Temperatura Alteraciones Areas de ventanas | Pausas activas, hidratacion,
ambiente visuales, dolor de con persianas capacitacién en prevencidn
FISICO cabeza, disconfort de riesgos.
térmico
Zona endémica | Afectacién Revisién del | Observacion Entrega y uso de elementos
animales estomacal, lesiones, | boletin emitide por [ permanente del | de proteccién personal.
vertebrados e | mordeduras, el ministerio  de | ambiente donde se
invertebrados, | infecciones, salud y proteccion | desenvuelve las | Capacitacién  en  riesgo
BIOLOGICO fungal y | envenenamiento, con relacién a la | actividades bioldgico - enfermedades
ménera laceraciones salud publica {inspecciones) endémicas
(reptiles,
mamiferos,
insectos,
bacterias)
Carga laboral, | Reaccitn de estrés; | Aplicacion de la Diagndstico de | Capacitacion en gestién del
clima lesiones a la | resolucién 2646 de | fiesgo psicolaboral, | cambio,  actividades de
organizacional | integridad fisica, | 2008, de riesgo | promover la | recreacién, actividades
PSICOSOCIAL emocional o | psicosacial del | comunicacion al { sociales y deportivas para
psicolégica ministerio de | interior de! IPSE, la | los funcionarios del IPSE y
proteccidn social participacion, el | capacitacién programa
‘ trabajo en equipo. depende de ngsotros.
Desplazamient | Accidentes, Implementacién del | Entrega y use del chaleco
o fluvial reaccién de estrés; protocolo para | salva vidas Q
PUBLICO lesiones a la desplazamientos
integridad fisica, fluviales Capacitacién en riesgo por &
emgocional ] desplazamiento maritimo y
psicologica fluvial - manual del viajero
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Desplazamient | Reaccién de estrés: Implementacién def | Capacitacién en riesgo por
o aéreo lesiones a la pratocolo para | desplazamiento  aéreo -
PUBLICO integridad fisica, desplazamiento manual del viajero
emocional <] aéreo
psicoldgica
Desplazamient | Caldas, golpes Implementacién del | Capacilacién  riesgo  en
PUBLICO 0 lerrestre atrapamientos, protocolo para | desplazamiento terrestre
accidentes de desplazamiento
transporte. lerrestre
Estructuras e | Lesién por | Cambio de vidrio | Ingpecciones de
instalaciones contacto en ventaneria | seguridad
PUBLICO {rotura de | cortaduras (vidrio de | programa de
vidrios} {amenazas seguridad) mantenimiento
externas)
Condiciones Reaccién de estrés; | Acompanarse de | Acercamiento a las | Manual del viajero,
sociopoliticas y | lesiones a la | personas comunidades de las | capacitacion en rescate y
ubicacion integridad fisica, | conocedoras de la | zonas, programas | supervivencia, capacitacién
geografica de | emocional 0| zona. de responsabilidad | riesgo publico.
los centros de | psicoldgica social,
generacion, comunicacion
PUBLICO constante con los
organismos de
orden ptblico
{policia, naval, cruz
roja, defensa civil,
eic.)
Robos, Divulgacién de | Verificacion de | Divulgacién de condiciones
atracos, condiciones de | condiciones de | de seguridad de la zona
PUBLICO asaltos, seguridad de la]seguridad de |la
terrorismo zona zona
Redes Electrocucion Inspeccién Entrega y uso adecuado de
eléctricas preoperativa elementos de proteccidn
ELECTRICO personal.
Capacitacién prevencién de
) riesgos eléctricos.
Instalaciones Quemaduras, Cableado Canalizacion cables | Capacitacién  de  riesgos
ELECTRICO. eléctricas. pérdidas materiales, | estructurado. sueltos. elégtrigos, inspecciones
descargas peritdicas.
eléctricas.
Disefio de | Afecciones musculo | Dotacién de | Seguimiento al | Capacitacion  en  riesgo
puestos de | esqueldticas, descansa pies, | programa de | biomecanico
{rabajo cansancio, porta monitores vy | pausas activas.
epicondilitis, tanel [ demas elementos | Gestién del
del carpo de confort | seguimiento al
BIOMECANIC aplicables programa de
0 vigilancia
epidemiologica -
riesgo
cardiovascular a
través de:
acondicionamiento
espacio deportivo y
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capacitacién en
estilos de vida
saludables

{nutricién y salud).

Seguimiento al | Capacitacién en  riesgo

Posicién de pie | Afecciones musculo

en fa mayoria
de la jornada

esqueléticas,
cansancio, lumbago

programa de | biomecdnico

pausas activas.

BIOMECANIC laboral,
0 movimientos
repetitivos
Examen
Médico
Ocupacional
EXAMENES .
REQUERIDOS con énfasis en
PARA sistema
osteomuscular
INGRESC Y -~ Examen de
SEGUIMIENTO Optometria,
Audiomaetria.

Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

CONTROL DE IMPACTO

Disminucién de los

residuos sélidos.

Programa de Gestién Integral de Residucs PGIR

szf;r:lgz Reduccién del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresidn
CONSUMO DE PAPEL . de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores,. ,
Aumento de control de folocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble

cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consufta,.

Disminucién de los

Programa de Uso Racional de Energia (URE}
Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energla)Apagar luces
cuando finalice jernada laboral, termine una reunidn o al salir de! hotel; utilizar

CONSUMO DE la luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de 1a red los
| ENERGIA ELECTRICA | Recursos equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado,
Naturales. ventiladores o otros equipos al salir de la habitacion. ) informar sobre daflos en

instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Programa de Uso Racional de Agua (URA}

L Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarics; Mo arojar papel y
Disminucién de 10S | o405 elementos en fos sanitarios; reportar fugas o dafos en los equipos. No
CONSUMO DE AGUA ﬁgﬁr';gz desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los

hoteles a la hora del aseo en general.

'
Programa de Gestién Integral de Residuos PGIR. Separar adecuadamente los
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RESIDUOS SOLIDOS suelo o cuerpos de | residuos convencionales en los puntos ecologicos o verdes de acuerdo con & &
CONVENCIONALES Y |agua por | tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Tonner, pilas, baterias,
ESPECIALES inadecuada luminarias), deben entregarse al personal del CEGAS o Recursos Fisices para
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disposicién de | su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin. NUNCA deben disponerse
residuos sélidos. en los puntos ecolégicos. Asl mismo los residuos eléctricos y electrénicos
RAEE deben entregarse a Recursos Fisicos para el mismo procedimiento. En
comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos
segun su naluraleza, averiguar si existe un programa de residuos sélidos en las
cenlrales de generacién, oficinas u hospedajes y acatar las recomendacicnes
sobre este tema.

Principal: Calle 99 No. 9A - 54 Torre 3

oy Py : e
&~ @ Piso 14  Edificio 100 Street
%g‘rf"g ‘.’c;a"_ﬁ' ¢ &\} BT PBX: (57 1) 639 7888
5 ) o ey o8 N Fax: (57 1) 630 7888 Ext, 127
e Bogota D.C. ~ Colombia

K s OIT RaTEM




V»S E

2\ B C PROSPERIDAD
pidiaIN | PARA TODOS

PAgina 284 de 374

instituto de Planificacién y Promocién
de Soluciones Energéticas para las
Zonas No Interconectadas

¢ Cynon

RESOLUCION No 20151300007615
INMERGTNINNNEEEN

Fecha: 16-03-2015

IPSE-DO-F14

"Bor la cual el Instituto de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas no
Interconectadas-IPSE modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal”

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrolio de actividades tendientes a garantizar la gestion social en el IPSE
con el fin de asegurar la insercidn de este componente en las areas misionales y de apoyo
institucional, sobre la base de la sostenibilidad ecolégica, la produccién mas limpia y ei respeto
por la diversidad étnica y cultural.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacién de soluciones energéticas estructurales desde el
componente socioecondémico y cultural, con el fin de facilitar la apropiacion por parte de la
comunidad de la infraestructura energética.

2 Estudiar las caracteristicas socioeconomicas y culturales de los grupos humanos asentados
en las Zonas No Interconectadas — ZNI-, con especial énfasis en el aprovechamiento
tradicional de los recursos naturales y caracteristicas demograficas.

3. Participar en la implementacién del Procedimiento de Participacion Ciudadana, formacion
comunitaria y socializacién de proyectos, asi como en la promocion y fortalecimiento de
mecanismos de participacién comunitaria que contribuyan hacia la toma de decisiones
estratégicas en relacién con los proyectos que adetante el IPSE.

4. Brindar acompafiamiento en el proceso de desarrollo empresarial a través de planes de
capacitacién para las comunidades de las Zonas No Interconectadas — ZNI-, que apunten a
crear cultura de servicio, pago y uso racional y eficiente de la energia.

5. Participar en reuniones interinstitucionales y con las autoridades competentes, con el fin de
definir criterios y desarrollar programas conjuntos en torno a la aplicacion de las politicas
sociales y normatividad vigente, en los programas, planes y proyectos que adelante el
sector energético.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Principal: Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3
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1. Resolver las consultas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato sobre los asuntos de su
competencia en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente.

2. Presentar informes periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su
competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.

3. Participar en la aplicacion y actualizacién del software SGI y/ o demas sistemas disefados
por la entidad, en relacién con los procesos e indicadores establecidos por el [PSE frente al
cumplimiento de su gestion.

4. Responder en lo de su competencia, en el mantenimiento y aplicacién del Sistema
Integrado de Gestién — SGI- implementado por el IPSE, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

5. Actuar como supervisor de los contratos y / o convenios suscritos por el IPSE, en los
asuntos que sean de su competencia; adelantado para ello, acciones de interventoria y
seguimiento, cuando sea delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones
sefnaladas en la normatividad vigente sobre la materia.

6. Participar en la elaboracion de los informes solicitados por los Entes de Control,
Ciudadanos y/fo Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeio y la naturaleza del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Modelo Estandar de Contro! Interno y demas disposiciones sobre esta materia sefialadas
por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores.

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector.

Politica de Participacion Ciudadana, Control Social y Enfoque de Género
. Normatividad ambiental y energética.

10. Conocimientos sobre energias convencionales y no convencionales..

11. Manejo de herramientas de ofimética y sistemas operativos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A wh =

© o~ »

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica [Diez (10) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: |relacionada.

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, %
Trabajo Social y afines. Q
Titulo de postgrado en la modalidad de

Principal: Calte 99 No. 9 A - 54 Torre 3
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Especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Vil.

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

del

Titulo profesional en disciplina académica
nucleo basico de conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.

profesional

relacionada.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Vil

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Comisién a las Zonas No Interconectadas.

Aplica a los cargos Administrativos:(Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a
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FACTOR DE | AGENTE DEL PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O RIESGO O CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO
Energla Disconfort térmico Regular el sistema | Persianas Hidratacién para los
térmica por frio de ventilacién del funcionarics
FISICO ylo calor en el area
ambiente Capacitacidn en
autocuidado
Temperatura Alteraciones Areas de ventanas | Pausas aclivas, hidratacion,
ambiente visuales, dolor de con persianas capacitacion en prevencién
FISICO cabeza, disconfort de riesgos.
térmico
Zona endémica | Afectacion Revisién de! | Observacién Entrega y uso de elementos
animales estomacal, lesiones, | boletin emitido por | permanente del | de proteccidn personal.
vertebrados e [ mordeduras, el ministerio de | ambiente donde se
invertebrados, | infecciones, salud y proteccién { desenvuelve las | Capacitacion en  riesgo
BIOLOGICO fungal y | envenenamiento, con relacion a la | actividades bioldgico - enfermedades
ménera laceraciones salud publica {inspecciones) endémicas
(reptiles,
mamiferos,
insectos,
bacterias)
Carga laboral, | Reaccidn de estrés; | Aplicacién de  la | Diagnéstico de | Capacitacién en gestion del
clima lesiones a la | resolucién 2646 de | riesgo  psicolaboral, | cambio, actividades de
organizaciona! | integridad fisica, | 2008, de riesgo | promover la | recreacion, actividades c@
PSICOSOCIAL emocional o | psicosocial de! [ comunicacion al| sociales y deportivas para %
psicoldgica ministerio de | interior del IPSE, Ia | los funcionarios del IPSE y
proteccién social participacion, el | capacitacidn programa
trabajo en equipo. depende de nosctros.
Principal; Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3
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Desplazamient | Accidentes, Implementacién del | Entrega y uso del chaleco
o fluvial reaccidn de estrés; protocolo para | salva vidas
lesiones a la desplazamientos
PUBLICO integridad fisica, fluviales Capacitacién en riesgo por
emocional 0 desplazamiento maritimo y
psicolégica fluvial - manual del viajero
Desplazamient | Reaccién de estrés: Implementacién del | Capacitacién en riesgo por
0 aéreo lesiones a la protocolo para | desplazamiento  aéreo -
PUBLICO integridad fisica, desplazamiento manual del vigjero
emocional o aéreo
psicolégica
Desplazamient | Caldas, golpes Implementacién del | Capacitacién  riesgo  en
PUBLICO o terrestre atrapamientos, protocolo para | desplazamiento terrestre
accidentes de desplazamiento
transporte. terrestre
Estructuras e | Lesién por | Cambio de vidrio | Inspecciones de
instalaciones contacto en ventaneria | seguridad
PUBLICO {rotura de | cotaduras (vidrio de | programa de
vidrios) (amenazas seguridad) mantenimiento
externas)
Condiciones Reaccién de estrés; | Acompafarse de | Acercamiento a las | Manual del viajero,
sociopoliticas y | lesiones a la | personas comunidades de las | capacitacion en rescate y
ubicacién integridad fisica, | conocedoras de |a | zonas, programas | supervivencia, capacitacién
geografica de | emocional 0 | zona, de responsabilidad | riesgo publico.
los centros de | psicolégica social,
generacion. comunicacién
PUBLICO constante con los
organismos de
orden pablico
{policia, naval, cruz
roja, defensa civil,
etc.)
Robos, Divulgacion de | Verificacion de | Divulgacién de condiciones
atracos, condiciones de | condiciones de | de sequridad de 1a zona
PUBLICO asaltos, seguridad  de la|seguridad de la
terrorismo zona zona
Redes Electrocucidn Inspeccion Entrega y uso adecuado de
eléctricas precperativa elementos de proteccién
ELECTRICO personal,
Capacitacion prevencion de
riesgos eléctiicos.
Instalaciones Quemaduras, Cableado Canalizacién cables | Capacitacién de riesgos
eléctricas. pérdidas materiales, | esiructurado. sueltos, etéctricos, inspecciones
ELECTRICO descargas periddicas.
eléctricas,
Disefto de | Afecciones muscule | Dotacidn de | Seguimiento al | Capacitacién  en  riesgo
puestos de { esqueléticas, descansa pies, { programa de | biomecanico
trabajo cansancio, porta monitores y | pausas activas. Q
BIOMECANIC epicondilitis, tanel | demas elementos | Gestion del (Q
o del carpo de confort | seguimiento al
aplicables programa de
vigilancia
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epidemiolégica -

resgo
cardipvascular a
traves de:

acondicicnamiento
espacio deportivo y

capacitacién en

estilos de vida

saludables

{nutricién y salud).
Posicién de pie | Afecciones musculo Segquimiento al | Capacitacion en  riesgo
en la mayorfa | esqueléticas, pregrama de | biomecanico

de la jornada

cansancio, lumbago

pausas activas.

AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

BIOMECANIC laboral,

0 movimientos
repetitivos
Examen
Médico
Qcupacional

EXAMENES con énfasis en

REQUERIDOS | .

PARA s:s:ema I
osteomuscular
Optometria,
Audiometria.
Espirometria

ASPECTOS IMPACTOS CONTROL DE IMPACTO

AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos

Programa de Gesti6n Integral de Residuos PGIR

Naturales Reduccitn del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresion
CONSUMO DE PAPEL : de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores,. |
Aumento de control de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresién a doble
residuos sélidos. cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta,.,
Programa de Uso Racional de Energia (URE)
Cambio Tecnolégice (luminarias, equipos ahorradores de energfa)Apagar luces
cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar
CONSUMO DE Disminucion de los | la luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los
ENERGIA ELECTRICA Recursos equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado,
Naturales. ventiladores o otros equipos al salir de la habitacién. ) informar sobre dafios en
instalaciones eléciricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.
Programa de Uso Racional de Agua (URA)
N Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y
CONSUMO DE AGUA 3523,2‘305'6” delos | oirog elementos en los sanitarios: reportar fugas o dafios en los equipos. No
Naturales desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los :

hoteles a lz hora del aseo en general.

e
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3. Participar en la aplicacion y actualizacion del software SGI y/ 0 demds sistemas disefiados
por la entidad, en relacién con los procesos e indicadores establecidos por ei IPSE frente al
cumplimiento de su gestién.

4. Responder en lo de su competencia, en el mantenimiento y aplicacién del Sistema Integrado
de Gestibn — SGI- implementade por el IPSE, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

5. Actuar como supervisor de los contratos y / 0 convenios suscritos por el IPSE, en los
asuntos que sean de su competencia; adelantado para ello, acciones de interventoria y
seguimiento, cuando sea delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones
sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

6. Participar en la elaboracién de los informes solicitados por los Entes de Control, Ciudadanos
y/o Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desemperio y la naturaleza del empileo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta materia sefaladas

por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores.

Politicas y normatividad vigente del Instituto y de! Sector.

Normatividad vigente en materia de archivistica.

Manejo de herramientas de ofimatica y sistemas operativos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional

nucleo basico de  conocimiento en: | relacionada.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Administracion.

AWM=

©®NO

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Formacién Académica | Experiencia
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e LR m Piso 14 _ Edificio 100 Street
Eggrgi gcial !,m H@! e | 1 } PBX: (57 1) 639 7888
A &/ w Fax: (57 1) 638 7888 Ext. 127

i oitm Bogota D.C. — Colombia

| reglamentados por la Ley.
VIl. ALTERNATIVA §




ViP S E

Instituto de Planificacion y Promocion MinMino EPROSPERIDAD
de Soluciones Energéticas para las R e PARA Toms
Zonas No Interconectadas .
Pégina 289 dc 374
RESOLUCION No 20151300007615
HANBDENITNuNOm
IPSE-DO-F14

Fecha: 16-03-2015

“Por la cual el Instituto de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas no
Interconectadas-IPSE modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de fa planta de personal”

Contaminacion &l | Programa de Gestién Integral de Residuos PGIR. Separar adecuadamente los
suelo o cuerpos de | residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el

agua por | tipo de residuo; los residuos peligroses RESPEL (Tonner, pilas, baterias,
GENERACION DE in_adecpgda luminarias), deben entregarse al personal del CEGAS o Recursos Flsicos para
RESIDUOS SOLIDOS d1sposmlén de | su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin. NUNCA deben disponerse
CONVENCIONALES Y residuos solidos. en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléciricos y electronicos

RAEE deben entregarse a Recursos Fisicos para el mismo procedimiento. En
ESPECIALES L - Nk - .. -

) comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos
segun su naturaleza, averiguar si existe un programa de residuos sdlidos en las
centrales de generacidn, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones
sohre este tema.

1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el Centro de Documentacion y adelantar las actividades relacionadas con la gestion
del archivo central del IPSE de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la custodia, organizacién y conservacion de los documentos que ingresen al
archivo central, de acuerdo con las normas legales vigentes.

2. Administrar, la prestaciéon del servicio de consulta de usuarios internos y externos que
acuden al Centro de Documentacién del IPSE.

3. Brindar apoyo en la gestion requerida del Archivo de Gestion ubicado en la sede central del
IPSE.

4, Aplicar la normatividad y directrices expedidas por el Archivo General de la Nacidn y
autoridades competentes en el manejo del archivo central det IPSE.

5. Gestionar la transferencia de la documentacion del archivo de gestion al archivo central y de
éste al Archivo General de la Nacién.

6. Mantener actualizado el inventario de los archivos correspondientes a la planoteca,
biblioteca y archivo institucional, conforme lo establece la ley general de archivo que se
encuentra vigente.

7. Realizar acciones de mejora continua de acuerdo con los requerimientos del Sistema
Integrado de Gestion y de los usuarios.

8. Atender consultas de informacidén que se le formule al Centro de Documentacion en la
oportunidad y periodicidad requerida.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

&)

1. Resolver las consultas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato sobre los asuntos de su
competencia en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente.
2. Presentar informes periddicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su
competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.
) L Principal: Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3
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Titulo profesional en disciplina académica de! | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
nucleo  basico de  conocimiento  en: | profesional relacionada.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Administracion..
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
VIIl. RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA
Aplica a los cargos Administrativos:(Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a
Comisién a las ZNI,
FACTOR DE AGENTE DEL PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O RIESGO O CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO
Energla térmica | Disconfort térmice | Regular el | Persianas Hidratacién para
por fric y/o calor sistemna de los funcionarios
FISICO en el ambiente ventilacion  del
area Capacitacion en
autocuidado
Carga laboral, | Reaccion de | Aplicacién de la | Diagnéstico de riesgo | Capacitacion en
clima estres, lesiones a | resolucidn 2646 | psicolaboral, promover la | gestién del
organizacional | la integridad fisica, |de 2008, de | comunicacién al interior del | cambio,
emocional 0 | riesgo IPSE, la participacién, el trabajo | actividades  de
psicolégica psicosocial del | en equipo. recreacion,
ministerio de actividades
proteccién social sociales y
PSICOSOCIAL deportivas  para
los funcionarios
del IPSE ¥y
capacitacién
programa
depende de
nosotrgs.
Estructuras e { Lesitn por [ Cambio de vidrio | Inspecciones de seguridad
instalaciones contacto en ventaneria | programa de mantenimiento
PUBLICO (rotura de | contaduras (vidrio de
vidrios) (amenazas seguridad)
externas)
Robos, atracos, | Lesiones Divulgacién  de | Verificacién de condiciones de | Divulgacién  de
asaltos, personales, condiciones de | seguridad de la zona condiciones  de
PUBLICO terrorismo integridad fisica seguridad de la seguridad de la
zona zona
Instalaciones Quemaduras, Cableado Canalizacién cables sueltos. Capacitacion de
eléctricas, pérdidas estructurado. riesgos
ELECTRICO materiales, eléctricos,
descargas inspecciones
eléctricas. periédicas. sf
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Disefio de | Afecciones Dotacién de | Sequimiento al programa de | Capacitacion en
puestos de [ mdsculo descansa pies, | pausas activas. riesgo
trabajo esqueléticas, porta monitores | Gestion del seguimiento  al biomecénico
cansancio, y demas | programa de vigilancia
epicondiliis, tdnel [ elementos  de | epidemiolégica - riesgo
BIOMECANICO del carpo confort cardiovascular  a través de:
aplicables acondicionamiento espacio
deportive y capacitacion en
estiios de vida saludables
{nutricién y salud).
Posicién molestias musculo | Dotacién de | Sequimiento al programa de | Capacitacién en
sedente la | esqueléticas, descansa pies, | pausas activas. riesgo
mayor parte de | lumbago, porta monitores [ Gestion del seguimiento al biomecénico
la jornada | cansancio y demas | programa de vigilancia
laboral elementos  de | epidemiol6gica - riesgo
BIOMECANICO confort cardiovascular & través de:
aplicables acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en
estilos de vida saludables
{nulricién y salud).
Posicién de pie | Afecciones Seguimiente al programa de | Capacitacién en
en la mayorla musculo pausas activas riesgo
de fa jornada esqueléticas, biomecénico
laboral, cansancio,
BIOMECANICO ! movimientos lurmbago
repetitivos
Estructuras e | Lesiones, Mantenimiento de las &reas de | Capacitacién en
instalaciones tropezones, golpes trabajo, sefializacion. implementacién
programa
seguridad orden ‘
LOCATIVOS y limpieza,
incentivos a los
mejores  puestos
de trabajo,
campafias de
aseo.
Examen Médico
EXAMENES °°”pg°;°"?'
REQUERIDOS |07 entasis en
sistema
RI%R;ESO ¥ osteomuscular
SEGUIMIENTO | . Examen de
QOptometria,
audiometria.
IMPACTOS CONTROL DE IMPACTO

ASPECTOS AMBIENTALES | AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

T Programa de Gestién Integral de Residuos PGIR
CONSUMO DE PAPEL ggﬂﬁﬁﬁaturg; s los Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la
' impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal
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Aumento de residuos
sélidos.

en contenedores,. , contrel de fotocopiado, centralizacién de las
impresiones, impresién a doble cara de documentos externos,
utilizacién de Orfeo para consulta,.

CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales,

Programa de Uso Racional de Energia (URE)

Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de
energia).Apagar luces cuando finalice jornada laboral o termine una
reunién; utilizar la luz solar en lo posible; apagar las pantallas y
desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos;) informar
sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la
medida de lo posible.

CONSUMO DE AGUA

Disminucién de los
Recursos Naturales.

Programa de Uso Racional de Agua (URA)

Cambio Tecnoldgico de equipos hidriulicos y sanitarios; Mo arrojar
papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en
los equipos. No desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos.

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Contaminacién al suelo
0 cuerpos de agua por
inadecuada disposicidén
de residuos sélidos.

Programa de Gestién Integral de Residwos PGIR. Separar
adecuadamente los residuos convencionales en los puntos
ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos
peligrosos RESPEL (Tonner, pilas, baterias, Iuminarias), deben
entregarse al personal del CEGAS o Recursos Fisicos para su
almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin. NUNCA deben

disponerse en los puntos ecoldgicos. Asl mismo los residuos
eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse a Recursos Fisicos
para el misme procedimiento.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de los programas de Bienestar Social,

Seguridad y Salud en el Trabajo del IPSE, orientados a crear condiciones 6ptimas en el ambito

laboral y fortalecer el desarrollo integral del talento humano.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formutacién, de los planes de Bienestar Social, Seguridad y Salud en el Trabajo
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

2. Coordinar la ejecucién y seguimiento de los planes de Bienestar Social del instituto.

3. Promover la participacién de los funcionarios del Instituto en los programas y servicios que
ofrece la Caja de Compensacion Familiar y la Administradora de Riesgos Laborales — ARL-
para acceder a los beneficios que les corresponden,

4. Brindar apoyo en el proceso de verificacion del clima laboral, adelantando las acciones
necesarias para la garantia de un clima laboral éptimo al interior del Instituto.

5. Liderar el programa de SGSST bajo la norma OSHAS 18001 y demas directrices
establecidas por el Instituto.

6. Programar y promover actividades deportivas, turisticas, culturales y recreativas
enmarcadas en el plan de Bienestar Social para los funcionarios del Instituto y sus familias.

7. Adelantar las actividades que permitan dar solucion a los diferentes inconvenientes

‘ . Principal: Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3
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relacionados con Medicina Preventiva y del Trabajo e Higiene y Seguridad Industrial para
garantizar el bienestar de los funcionarios.

8. Realizar visitas de seguimiento y supervisién en los proyectos de energizacion en las
Zonas No Interconectadas — ZNI-, para determinar los mecanismos de accion para la
prevencién de posibles factores de riesgo.

9. Evaluar la supervision y seguimiento de las acciones y medidas preventivas y correctivas
implementadas en los componentes de! SGSST, para los proyectos con fuentes
convencionales y alternativas de energia.

10. Gestionar la realizacion de actividades que garanticen en funcionamiento, capacitacion y
entrenamiento de la Brigada de Emergencia del Instituto para adelantar los programas de
prevencion.

11. Gestionar la realizacién de eventos internos del IPSE, con el fin de cumplir con la
programacion institucional establecida en materia de las actividades de bienestar social.

12. Administrar los riesgos laborales de los proyectos seleccionados de generacién de las ZNI.

13. Realizar el control operacional tanto de los contratistas como de los proyectos
seleccionados de energizacidn de las ZNI en el componente de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

14. Verificar el cumplimiento en campo de! componente de Seguridad y Salud en el trabajo de
los proyectos seleccionados en las ZNI.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

- _'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Resolver las consultas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato sobre los asuntos de su
competencia en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente.

2. Presentar informes periddicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su
competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.

3. Participar en la aplicacién y actualizacion del software SGI y/ o demas sistemas disefiados
por la entidad, en relacion con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al
cumplimiento de su gestion.

4. Responder en lo de su competencia, en el mantenimiento y aplicacién del Sistema Integrado
de Gestion — SGI- implementado por el IPSE, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

5. Actuar como supervisor de los contratos y / o convenios suscritos por el IPSE, en los
asuntos que sean de su competencia; adelantado para ello, acciones de interventoria y
seguimiento, cuando sea delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones
sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

6. Participar en la elaboracion de los informes solicitados por los Entes de Control, Ciudadanos
y/o Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y |la naturaleza del empleo.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta materia sefialadas
por el Gobierno Nacional.
Manejo de indicadores
Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector.
Politicas Publicas relacionadas con Administracion de Personal.
Normas vigentes relacionadas con riesgos laborales.
10 Normas vigentes relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.
11. Manejo de herramientas de ofimatica y sistemas operativos.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacién Académica Experiencia

R Wo =

cCeNoe

Titulo profesional en disciplina académica del |Diez (10) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y afines, Salud Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Licencia en Salud Ocupacional

VIl. ALTERNATIVA -
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y cuatro (34) meses de
nucieo bésico del conocimiento en: Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Industrial y afines, Salud Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Licencia en Salud Ocupacional
Vill. RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
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PROFESIOGRAMA
Aplica a los carges Administrativos:{Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicosy Asistenciales, con salida a
Comisién a las Zonas No Interconectadas.
FACTOR DE | AGENTE DEL PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O RIESGO O CONSECUENCIA
PELIGRO | PELIGRO | FUENTE MEDIO INDIVIDUO
Energla Disconfort térmico Regular el sistema | Persianas Hidratacién para los
FISICO témmica por frio de wventilacién del funcionarios
yio calor en el area
ambiente Capacitacién en autocuidado
Temperatura Alteraciones Areas de ventanas | Pausas activas, hidratacion,
ambiente visuales, dolor de con persianas capacitaciébn en prevencién
FISICO cabeza, disconfort de riesgos.
térmico
Zona endermica | Afectacion Revisién de! boletin | Observacidn Entrega y uso de elementos
animales estomacal, lesiones, | emitido  por el | permanente del | de proteccion personal.
verlebrados e | mordeduras, ministerio de salud | ambiente donde se
invertebrados, [ infecciones, y proteccién con | desenvuelve las | Capacitacion  en  riesgo
BIOLOGICO fungal y | envenenamiento, relacion a la salud | actividades biolégico - enfermedades
ménera laceraciones publica (inspecciones) endémicas
(reptiles,
mamiferos,
insectos,
bacterias)
Carga laboral, | Reaccién de estrés; | Aplicacién de la | Diagndstico de | Capacitacion en gestidn del
clima lesiones a la | resolucion 2846 de | riesgo  psicolaboral, [ cambio, actividades de
PSICOSOCI organizacional inlegrjdad fisica, 2098, c}e riesgo | promover la | recreacion, ag:lividades
AL emocional o | psicosocial del | comunicacién al| sociales y deportivas para
psicolagica ministerio de | interior del IPSE, la|los funcionarios del IPSE y
proteccion social participacidn, el | capacitacién programa
trabajo en equipo. depende de nosotros.
Desplazamient | Accidentes, reaccién Implementacién  del | Entrega y uso del chaleco
o fluvial de estrés; lesiones a protocolo para | salva vidas
la integridad fisica, despiazamientos
PUBLICO emocional o fluviales Capacitacién en riesgo por
psicolégica desplazamiento marltimo vy
fluvial - manual del viajero
Desplazamient | Reaccion de estrés; Implementacién del | Capacitacién en riesgo por
0 aéreo lesiones a la protocolo para | desplazamiento  aéreo -
PUBLICO integridad fisica, desplazamiento manval del viajero
emocional o aéreo
psicologica
Desplazamient | Caidas, golpes Implementacién del | Capacitacién  riesge  en
PUBLICO o terrestre atrapamientos, protocolo para | desplazamiento terrestre
accidentes de desplazamiento
transporte. terrestre
Estructuras e | Lesién por [ Cambio de vidrio | Inspecciones de
instalaciones contacto en venlanerla | seguridad
PUBLICO (rotura de | cortaduras (vidrio de | programa de
vidrios) {amenazas seguridad) mantenimiento
externas)
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Condiciones Reaccién de estiés; | Acompafiarse  de | Acercamiento a las | Manual del viajero,
sociopoliticas y | lesiones a la | personas comunidades de las | capacitacion en rescate y
ubicacion integridad fisica, | conocedoras de la | zonas, programas | supervivencia, capacitacién
geogréfica de | emocional o[ zona. de responsabilidad | riesgo publico.
los centros de | psicolégica social, comunicacién
PUBLICO generacion. constante con los
organismos de
orden publico
(policla, naval, cruz
roja, defensa civil,
ete.)
Robos, atracos, Divulgacion de | Verificacion de | Divuigacidn de condiciones
asaltos, condiciones de | condiciones de | de seguridad de la zona
PUBLICO terrorismo seguridad de la | seguridad de la zona
zona
Redes Electrocucién Inspecgion Entrega y uso adecuvado de
eléctricas preoperativa elementos de proteccién
ELECTRICO personal.
Capacitacién prevencién de
riesgos eléctricos.
Instalaciones Quemaduras, Cableado Canalizacién cables | Capacitaciéon de  riesgos
eléctricas. pérdidas materiales, | estructurado. sueitos, eléctricos, inspecciones
ELECTRICO . descargas periédicas.
eléctricas.
Disefio de | Afecciones musculo | Dotacién de | Seguimiento al| Capacitacién  en  riesgo
puestos de | esqueléticas, descansa pies, | pregrama de pausas | biomecénico
trabajo cansancio, porta monitares y | activas.
epicondilitis,  tanel | demas elementos | Gestién del
del carpo de confort | seguimiento al
aplicables programa de
vigilancia
BIOMECANI epidemiologica -
co riesgo
cardiovascular a
través de:
acondicionamiento
espacio deportivo y
capacitacién en
estilos de vida
saludables (nutricién
y salud).
Posicién de pie [ Afecciones musculo Seguimiento al | Capacitacion en  riesgo
en la mayoria | esqueléticas, programa de pausas | biomecdanico
de la jomada | cansancio, lumbago activas,
BIOMECANI laboral,
co movimientos
repetitivos
EXAMENES | Examen
REQUERID { Médico
OS PARA ~ | Ocupacional
INGRESO Y |con énfasis_en

-
Energ’ia iocial
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SEGUIMIEN | sistema

TO osteomuscular
- Examen de
Optometria,
Audiometria.
Espirometria

IMPACTOS CONTROL DE IMPACTO
ASPECTOS AMBIENTALES | AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS. ]

Programa de Gestién Integral de Residuos PGIR
Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la
impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal

Disminucién de los
Recursos Naturales.

CGONSUMO DE PAPEL ] en contenedores,. , control de fotocopiado, centralizacién de las
Aumento de residuos | impresiones, impresién a doble cara de documentos extemnos,
| sélidos. ulilizacién de Orfeo para consulta,.

Programa de Uso Racional de Energia (URE}

Cambio Tecnolégico ({luminarias, equipos ahorradores de
energla).Apagar luces cuando finalice jornada laboral o termine una
reunién; utilizar la luz sofar en lo posible; apagar las pantallas y

CONSUMO DE ENERGIA Disminucién de los desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos;) informar

ELECTRICA Recursos Naturales. sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la
medida de lo posible.
Programa de Uso Racional de Agua (URA)
Cambio Tecnologico de equipos hidraulicas y sanitarios;  No arrojar
Disminucién de ios papel y otros elementos en los sanitarios; repartar fugas o dafios en
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales. los equipos. No desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos.

Contaminacién al suelo | Programa de Gestién Integrai de Residuos PGIR. Separar
o cuerpos de agua por | adecuadamente los residuos convencionales en los punics
inadecuada disposicién | ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos

GENERACION DE de residuos sélidos. peligrosos RESPEL (Tonner, pilas, baterias, luminarias), deben

E(E)?:\?éjh?ggr?k:_osgsy entregarse al personal del CEGAS o Recursos Fisicos para su
ESPECIALES almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin. NUNCA deben

disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos
eléclricos y electrénicos RAEE deben entregarse a Recursos Fisicos
para el mismo procedimiento.

iX. DISCIPLINAS ACADEMICAS AFINES CON LAS FUNCIONES DEL EMPLEQ

Para el nucleo basico de conocimiento denominado Salud Publica, se exigird por parte del
Instituto de Planificacién y Promocién de Soluciones Energéticas para las Zonas No
interconectadas — IPSE- la acreditacién de la discipiina académica en Salud Ocupacional y las %
demas disciplinas académicas relacionadas con la anterior, que sean identificadas por el §

Sistema Nacional de informacién de la Educacién Superior ~SNIES-.
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I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Naturaleza del Cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el manejo de las obligaciones adquiridas por el Instituto en materia salarial,

prestacional, de seguridad social y aportes parafiscales de los funcionarios activos y

pensionados a cargo del Instituto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y verificar el cumplimiento efectivo de las obligaciones adquiridas para el pago de
los aportes al sistema integral de seguridad social de los funcionarios activos y pensionados
del IPSE.

2. Hacer seguimiento permanente al manejo de las cuotas partes pensionales recurrentes, con
el fin de reflejarlas contablemente y atender oportunamente dichas obligaciones.

3. Administrar la ndmina del Instituto en el aplicativo que para tal efecto se disponga por la
entidad, garantizando los pagos oportunos a los funcionarios y pensionados.

4. Elaborar las liquidaciones de la diferentes novedades que se reportan de los funcionarios
del IPSE

5. Proyectar actos administrativos relacionados con las diferentes situaciones administrativas,
sustituciones pensionales, y demas que se requieran para atender el reconocimiento Y pago
oportuno de estas obligaciones.,

6. Presentar el anteproyecto de presupuesto para optimizar la utilizacién de los recursos
disponibles.

7. Revisar y actualizar las historias laborales de los funcionarios del IPSE para informar las
situaciones administrativas que se presenten verificando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

8. Calcular el Plan Anual Mensualizado de Caja reflejado en los pagos mensuales de némina ¥y
de prestaciones sociales de funcionarios y pensionados

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e} area de
desempeiio y la naturaleza del empleo. @

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES @l
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1. Resolver las consultas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato sobre los asuntos de su
competencia en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente.

2 Presentar informes periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su
competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.

3. Participar en la aplicacién y actualizacion de! software SG y/ 0 demas sistemas disefiados
por la entidad, en relacion con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al
cumplimiento de su gestion.

4. Responder en lo de su competencia, en el mantenimiento y aplicacion del Sistema Integrado
de Gestion — SGI- implementado por el 1PSE, de conformidad con los lineamientos
estabiecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la materia.

5. Actuar como supervisor de los contratos y / o convenios suscritos por el IPSE, en los
asuntos que sean de su competencia; adelantado para ello, acciones de interventoria y
seguimiento, cuando sea delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones
sefaladas en la normatividad vigente sobre la materia.

6. Participar en la elaboracioén de los informes solicitados por los Entes de Control, Ciudadanos
ylo Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta materia sefialadas

por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores.

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector.

Politicas Publicas relacionadas con Administracién de Personal.

. Normas vigentes en materia de Seguridad Saocial y Pensional.

10. Normas sobre manejo de personal

11. Manejo de herramientas de ofimatica y sistemas operativos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica Experiencia

GO wh =

©®NO

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y afines, Administracion,
Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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regiamentados por la Ley.
Vil. RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA
Aplica a los cargos Administrativos:(Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comisién
a las ZNI,
FACTOR DE AGENTE DEL PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O RIESGO O CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO
Energla témica | Disconfort térmico | Regular el | Persianas Hidratacién para
por frio yfo calor sisterna de los funcionarios
FISICO en el ambiente ventilacion  del
area Capacitacidon en
autocuidado
Carga laboral, | Reaccién de | Aplicacién de la | Diagnéstico de riesgo | Capacitacién en
clima estrés; lesiones a | resolucién 2646 | psicotaboral, promover la | gestién del
organizacional | la integridad fisica, [de 2008, de|comunicacién al interior del | cambio,
emociona o | fesgo IPSE, la participacién, el trabajo | actividades  de
psicoldgica psicosocial  del | en equipo. recreacion,
ministerio de actividades
proteccién social sociates y
PSICOSOCIAL deporiivas  para
los funcionarios
del IPSE vy
capacitacién
programa
depende de
nosotros.
Estructuras e | Lesidn por | Cambic de vidrio | Inspecciones de seguridad
instalaciones contacto en  ventaneria | programa de mantenimiento
PUBLICO (rotura de | cortaduras (vidrio de
vidrios) {amenazas seguridad)
externas)
Robos, atracos, | Lesiones Divuigacion  de | Verificacidon de condiciones de | Divulgacién  de
asaltos, personales, condiciones de | seguridad de la zona condiciones  de
PUBLICO terrorismo integridad fisica seguridad de la seguridad de Ia
Zona Z0na
Instalaciones Quemaduras, Cableado Canalizacién cables sueltos. Capacitacién de
eléctricas. pérdidas estructurado, riesgos
ELECTRICO materiales, eléctricos,
descargas inspecciones
eléctricas. periédicas.
Disefio de | Afecciones Dotacién de | Seguimiento al programa de | Capacitacién  en
puestos de | musculo descansa pies, | pausas activas. riesgo
trabajo esqueléticas, porta monitores | Gestidon del seguimiento  al | biomecdnico
cansancio, y demas | programa de vigilancia
BIOMECANICO epicondilitis, tunel | elementos  de | epidemiolégica - riesgo
del campo confort cardiovascular a3 través de:
aplicables acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion _en
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estilos de vida saludables
{nutricién y salud).
Posicién molestias musculo | Dotacién de | Seguimiento al programa de | Capacitacién en
sedente la | esqueléticas, descansa pies, | pausas activas. riesgo -
mayor parte de | lumbago, porta monitores | Gestidn del seguimiente  al | biemecanico
la jornada | cansancio y demas | programa de vigilancia
laboral clementos  de | epidemiologica - riesgo
BIOMECANICO confort cardipvascular a través de:
aplicables acondicionamiento espacio
deportive y capacitacién en
estilos de vida saludables
(nutricién y safud).
Posicién de pie | Afecciones Seguimiento al programa de | Capacitacion en
en la mayoria miusculo pausas activas riesgo
de la jornada esqueléticas, biomecanico
laboral, cansancio,
BIOMECANICO | movimientos lumbago
repetitivos
Estructuras e | Lesiones, Mantenimiento de las areas de | Capacitacion en

instalaciones

tropezones, golpes

trabajo, sefializacién.

implementacién

programa
seguridad orden
¥y limpieza,
LOCATIVOS incentivos a los
mejores puestos
de trabajo,
campafias de
aseo.
Examen Médico
EXAMENES Ocupacional
con énfasis en
;Eg:emnos sistema
INGRESO Y osteomuscultar —
Examen de
SEGUIMIENTO Optometria,
audiometria.
IMPACTOS CONTROL DE IMPACTO
ASPECTOS AMBIENTALES | AMBIENTALES

SIGNIFICATIVOS

Programa de Gestién Integral de Residuos PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en [a
impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal
en contenedores,. , control de fotocopiado, centralizacién de tfas
impresiones, impresion a doble cara de documentos externos,
utilizacién de Orfeo para consulta,.

EnergiaSocial :f'gﬂ“‘\ @
para ) idad AR S
.-,-— ey B G [ g

s a1 O H

Disminucién de los

Recursos Naturales,

A

CONSUMO DE PAPEL

Aumento de residuocs
sélidos.
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CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales,

Programa de Uso Racional de Energia {URE)

Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de
energia). Apagar luces cuando finalice jornada laboral o termine una
reunién; utilizar la luz solar en lo posible; apagar las pantallas y
desconectar de [a red los equipos eléctricos o electronicos:) informar
sobre daflos en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la
medida de lo posible.

CONSUMO DE AGUA

Disminucidn de los
Recursos Naturales.

Programa de Uso Racional de Agua (URA)

Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios;  No arrojar
papel y otios elementos en los sanitarios; repertar fugas o dafios en
fos equipos. No desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos.

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Contaminacién al suelo
o cuerpos de agua por
inadecuada disposicién
de residuos sélidos.

Programa de Gestién Integral de Residuos PGIR. Separar
adecuvadamente los residuos convencionales en los puntos
ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos
peligrosos RESPEL (Tonner, pilas, baterlas, luminarias), deben
entregarse 2l personal del CEGAS o Recursos Fisicos para su
almacenamiento en lugar dispueste para tal fin, NUNCA deben
disponerse en los puntos ecoldégicos. Asi mismo ios residuos

eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse a Recursos Fisicos
para el mismo procedimiento.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, desarrollar y apoyar la red institucional, el cableado estructurado y programas que

f se requieran para garantizar el buen funcionamiento, disponibilidad y eficiencia tecnologica del
Instituto.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar servidores, firewall, plataforma de virtualizacién de servidores, escritorios
virtuales, herramientas de backup que disponga la entidad.

2. Definir e implementar politicas de seguridad y respaldo de la informacion institucional.

3. Participar en la elaboracion de estudios de mercado, estudios previos, pliegos de
condiciones y términos de referencia para realizar los contratos que requiera la entidad.

4. Proyectar actas de liquidacién de contratos en relaciéon con herramientas tecnolégicas y
de sistemas de informacién.

5. Actualizar hojas de vida de servidores, maquinas virtuales y hardware del Data Center.

6. Disefiar e implementar planes de contingencia para garantizar el cumplimiento de las
normas de seguridad y proteccion de hardware e informacion Institucional.

7. Apoyar en la supervisiéon y seguimiento de contratos que la entidad suscriba en materia de
Tecnologia.

8. Brindar acompafiamiento técnico a las Dependencias del [nstituto respecto a los procesos

software, como de hardware.

de sistematizacion sobre el uso y manejo de los recursos tecnolégicos, tanto a nivel de S@
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10.

Mantener los sistemas de procesamiento de la informacién actualizados para garantizar la
consulta gil y oportuna.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Resolver las consultas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato sobre los asuntos de su
competencia en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente.

Presentar informes periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su
competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.

Participar en la aplicacidén y actualizacion del software SGI y/ o demas sistemas disefiados
por la entidad, en relacién con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al
cumplimiento de su gestién.

Responder en lo de su competencia, en el mantenimiento y aplicacién del Sistema Integrado
de Gestién - SGI- implementado por el IPSE, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre ia materia.

Actuar como supervisor de los contratos y / 0 convenios suscritos por el IPSE, en los
asuntos que sean de su competencia; adelantado para ello, acciones de interventoria y
seguimiento, cuando sea delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones
sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

Participar en la elaboracion de los informes solicitados por los Entes de Control, Ciudadanos
y/o Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GhwWN =

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Sistema Integrado de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta materia sefaladas
por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores.

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector.

Sistema operacional Linux.

Manejo de herramientas de ofimatica y sistemas operativos.

. Manejo de plataforma de virtalizacion VMware.

. Manejo en administracién de servidores Windows Server 2012,

. Manejo de ITIL V3

. Conocimiento en e! desarrollo de proyectos para la implementacion de sistemas de

infarmacion.
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14. Conocimiento de Gobierno en Linea.

15. Mangjo en administracién de Firewall Fortinet

16. Manejo en administracién de Data Protector.

17. Manejo en redes, base de datos Oracle y cableado estructurado.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en nucleo basico del | Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.
Telematica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
VIl. RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA
Aplica a los cargos Administrativos:(Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistencilales, sin salida a Comisién

a las ZNI.
FACTOR DE AGENTE DEL PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O RIESGO O CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO
Energla térmica | Disconfort térmico | Regular el | Persianas Hidratacién para
por frio y/o calor sistema de los funcionarios
FISICO en el ambiente ventilacién  del
area Capacitacion en
autocuidado
Carga laboral, | Reaccidn de | Aplicacion de la | Diagnéstico de riesgo | Capacitacién  en
¢lima estrés; fesiones a | resolucién 2646 | psicolaboral, promover la | gestién del
organizacional | la integridad fisica, |de 2008, de |comunicacién al interior def| cambio,
emocional 0 | riesgo IPSE, la participacién, e! trabajo | actividades  de
psicolégica psicosocial  del | en equipo. recreacion,
ministerio de actividades
proteccidn social sociales y
PSICOSOCIAL deportivas  para
los funcionarios
del IPSE vy
capacitacién
programa
depende de
nosotros.
Estructuras e | Lesién por | Cambio de vidrio | Inspecciones de seguridad
instalaciones contacto en  ventanerla | programa de mantenimiento
PUBLICO (rotura de | cortaduras (vidrio de
vidrios) (amenazas seguridad) Q
externas) T
Robos, atracos, | Lesiones Divulgacién de | Verificacidn de condiciones de | Divulgacién  de
PUBLICO asaltos, personales, condiciones de | seguridad de la zona condiciones  de
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terrorismo integridad fisica seguridad de Ja seguridad de la
zona zZona
Instalaciones Quemaduras, Cableado Canalizacién cables sueltos. Capacitacién de
eléctricas. pérdidas estructurado. riesgos
ELECTRICO materiales, eléctricos,
descargas inspecciones
eléciricas. periddicas.
Disefio de | Afecciones Dotacidn de | Seguimiente al programa de | Capacitacion en
puestos de | miscule descansa pies, | pausas activas. riesgo
trabajo esqueléticas, porta monitores | Gestion del seguimiento al | biomecanico
cansancio, ¥ demds | programa de vigilancia
epicondilitis, tunel | elementos  de | epidemiclégica - riesgo
BIOMECANICO del carpo confort cardiovascular a través de:
aplicables acondicicnamiento espacio
deportivo y capacitacion en
estilios de vida saludables
(nutricién y satud).
Posicion molestias musculo | Dotacién de | Seguimiento al programa de | Capacitacibn en
sedente la | esqueléticas, descansa pies, [ pausas activas. riesgo
mayor parte de | lumbago, porta monitores | Gestién del seguimiento  al | biemecanico
la jornada { cansancio y demas | programa de vigilancia
laberal elementos  de | epidemioldgica - riesgo
BIOMECANICO confort cardiovascular  a través de:
aplicables acondicionamiento espacio
deportive y capacitacién en
eslilos de vida saludables
{nutricién y salud).
Posicién de pie | Afecciones Seguimiento al programa de | Capacitacién en
en la mayoria miusculo pausas activas riesgo
de la jornada esqueléticas, biomecénico
laboral, cansancic,
BIOMECANICO | movimientos lumbago
repetitivos
Estructuras e | Lesiones, Mantenimiento de las &reas de | Capacitacién en
instalaciones tropezones, golpes trabajo, sefializacion. implementacién
programa
seguridad orden
LOCATIVOS y  limpieza,
incentivos a los
mejores puestos
de trabajo,
campafias de
asen.
Examen Médico
Ocupacional
E)E(éﬂE:FDSOS con énfasis en
PARA sistema
teomuscular —
INGRESO ¥ gj(amen de
SEGUIMIENTO Optometria,
audiometria.
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IMPACTOS CONTROL DE IMPACTO
ASPECTOS AMBIENTALES | AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

Programa de Gestién Integral de Residuos PGIR

Reduccitn del consumo de papel, Reutilizacidon del papel usado en la
impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal
. en contenedores,. ., contro! de fotocopiado, centralizacién de las
Aumento de residuos | impresiones, impresién a doble cara de documentos externos,
solidos. utilizacién de Orfeo para consulta,.

Programa de Uso Racional de Energia (URE)

Cambic Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de
energla).Apagar luces cuando finalice jornada laboral o termine una
reunién; utilizar la luz solar en lo posible; apagar las pantallas y
desconectar de la red los equipos eléctricos o electrnicos;) informar

Disminucién  de los
Recursos Naturales.
CONSUMO DE PAPEL

CONSUMO DE ENERGIA Disminucidn de los

ELECTRICA Recursos Naturales. sobre dafios en instalaciones eléctricas. Ultilizar las escaleras en la
medida de lo posible.
Programa de Uso Racional de Agua (URA)
Cambio Tecnoldgico de equipos hidrdulicos y sanitarios;  No arrojar
Disminucién de los papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales., los equipos. No desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos.

Contaminacidn al suelo | Programa de Gestién Integra! de Residuos PGIR. Separar
o cuerpos de agua por | adecuadamente los residuos convencionales en los puntes
inadecuada disposicion | ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos
de residuos sélidos. peligrosos RESPEL (Tonner, pilas, baterias, luminarias), deben
entregarse al personal del CEGAS o Recursos Fisicos para su
almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin. NUNCA deben
disponerse en los puntos ecoldgicos. Asl mismo los residuos
eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse a Recursos Fisicos
para el mismo procedimiento.

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar las bases de datos de la informacion estadistica disponible en la entidad con el fin
de atender requerimientos oportunamente para las areas misionales del Instituto y organismos
de control que lo requiera, asi como e! fortalecimiento del Sistema de Gestién Integrado.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar y administrar el Sistema de Informacién socio-econémica y de estadisticas sobre
demanda y generacion de energia en las Zonas No Interconectadas — ZNI- o comunidades
rurales no abastecidas y velar por el buen manejo y seguridad de la informacion
sistematizada de la entidad.
2. Manejar la regulacion energética para las Zonas No Interconectadas — ZNI-, con el fin de
realizar los calculos y modelos tarifarios y de planeacién financiera
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