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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 3
Cargos Nivel Tipo de empleo Dirigir, orientar y vigilar los planes, programas y proyectos del Instituto de Planificacién y Promocion de Soluciones Energéticas para las

Zonas No Interconectadas — IPSE- con el fin de desarrollar la misién, visién y la planeacién estratégica de la entidad, asi como las

Libre Nombramiento L R . .
politicas institucionales y publicas para la entidad

Directivo i
y Remocion

Denominacién del empleo Cédigo Grado
REQUISITOS
Director General de

: h 0015 25
Entidad Descentralizada » ) - P . - o . . - P
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
Area funcional Derecho y afines; o Ciencia Politica, Gobierno, Relaciones Internacionales, o afines; o Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Electrénica, ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental,
Direccion General Sanitaria o afines.
Grupo Interno de Trabajo Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Despacho de la Direccién General . X ;
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

= Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura directa

EQUIVALENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria
R = = Industrial y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Constitucion Politica de Colombia Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Administrativa y afines.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y 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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

I R I

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

Normatividad vigente en materia de Contratacion Estatal

©|®| N o

Normatividad vigente en materia de Servicios PUblicos
Domiciliarios
10. Normatividad vigente en materia de Energias Renovables No

COMPETENCIA

Convencionales. Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
11. Regulacién nacional e internacional energética vigente. Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
12. Normas técnicas, regulatorias y de administracién sobre " P 3 — Ny -
A . . Compromiso con la organizacion Orientacion al usuario y al ciudadano
cooperacion interinstitucional e internacional Comportamentales
vigentes. Vision estratégica Planeacion Pensamiento sistémico
13. Conm.:lmlento y ma.mejo del |d|f>mla.|ngles . _vae_l Toma de decisiones Resolucion de conflictos
14. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Directivo - - —
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion Liderazgo efectivo Gestion del desarrollo de las personas
. Andlisis de viabilidad de proyectos en el sector energético
Misionales o
Transversales por Misionales Estructuracion de proyectos energéticos Conocimiento del sector energético
AER® (PEEEED Liderazgo de proyectos energéticos Desarrollo responsable del sector energético

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, orientar, coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones que le son asignadas de manera general al Instituto mediante Decreto 257 de 2004 y demas disposiciones legales vigentes.

2. Dirigir y orientar la formulacién de los planes, programas y proyectos del Instituto en coordinacién con las entidades encargadas de ejecutar obras y proyectos de desarrollo territorial.

3. Proponer al Consejo Directivo para la aprobacién del Gobierno Nacional, la estructura interna y la planta de personal de la entidad con el fin de responder a los cometidos institucionales.

4. Presentar al Consejo Directivo los proyectos de contratos de gestién o cualquier otro contrato de manejo y operacion de infraestructura energética

5. Asegurar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG

6. Suscribir a nombre del Instituto, los contratos relativos a asuntos que sean de competencia de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

7. Revisary aprobar las solicitudes presentadas ante la Direccion de Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico o la entidad que tenga dicha competencia, en relacién con el
presupuesto asignado al Instituto, vigilando en forma permanente su ejecucion

8. Declarar las emergencias energéticas que se presenten en el area de su competencia

9. Ejecutar los planes, programas y proyectos elaborados para el cumplimiento de los objetivos del Instituto

10. Adelantar gestiones y convenios con gobiernos y organismos internacionales, con el fin de obtener cooperacion tecnoldgica y recursos para el desarrollo energético de las Zonas no Interconectadas - ZNI en
coordinacién con los organismos competentes en la materia
11. Revisar y aprobar los anteproyectos del presupuesto incluyendo los recursos del crédito publico interno y externo que se contemplen para el Instituto.

12. Crear y organizar con caracter permanente o transitorio grupos internos de trabajo con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas de
la entidad
13. Distribuir los cargos de la planta de personal global de acuerdo con la estructura, las necesidades de la organizacion y sus planes y programas.

14. Dirigir y coordinar lo relacionado con el modelo estandar de Control Interno, MECI y demés disposiciones que sean sefialadas por el Gobierno Nacional en esta materia.

15. Ejercer la competencia relacionada con el control interno disciplinario de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

16. Atender el buen manejo y seguridad de la informacién sistematizada de la entidad.

17. Rendir informes periédicos al Presidente de la Republica por conducto del Ministerio de Minas y Energia, asi como al Consejo Directivo en relacién con las actividades desarrolladas, la situacion general del
Instituto y las medidas adoptadas en los asuntos de competencia de la entidad.

18. Atender la adopcién y cumplimiento de las politicas, planes y programas que promuevan y optimicen la gestion, el acceso, uso y apropiacion de las tecnologias de Informacién y Comunicaciones en la
Entidad.

19. Custodiar el mantenimiento del sistema de informaciéon SGI / o demas sistemas disefiados por el Instituto para mantener actualizado los procesos e indicadores para la medicién de la Gestion de la Entidad.

20. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.




DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de competencia del Instituto, siempre que sea
delegado por el Gobierno Nacional o por el Consejo Directivo.

2. 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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

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

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisién a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacioén en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
monera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccién con
relacion a la salud pablica

Observacion permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL N
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Implementacién del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacion de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

[=][e]YI=e/:\N[[e{eM M Diserio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales
Aumento de
residuos sélidos

CONSUMO DE
PAPEL

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS EWIEYN
(e{0)\\Y/=\\[e[e]\/AR=SRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposiciéon de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo Asesorar a la Direccién General en la formulacién y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos energéticos en el ambito
= organizacional, académico y de investigacion, aplicando los conocimientos técnicos pertinentes y ajustados a los lineamientos
1 Asesor Carrera normativos y organizacionales. Realizar el seguimiento y supervision de los contratos, conforme a los principios establecidos en la
Administrativa Constitucion y la Ley.
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Asesor 1020 14
reaingional Titulo profesional en nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines.
Direccién General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza IaJefa_tura dela
dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo vigente Titulo profesional en nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

Normatividad vigente en materia de Contratacién Estatal

Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos de

inversion

10. Gestion de Proyectos

11. Metodologia y formulacién para la evaluacién de proyectos a nivel
empresarial y social

12. Normatividad vigente en materia de Servicios Publicos

SRR

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

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada

©lo N

COMPETENCIA

Domiciliarios Aprendizaje continuo Iniciativa ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
Acni i ini i Comunes
13. Normas to'e’cnltcas,. reguIaForlas y.de admllnlstra(l:lon sobre Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
cooperacion interinstitucional e internacional vigentes Comportamentales
14. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacién y aprobacion de Nivel Confiabilidad técnica Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes Asesor Construccién de relaciones ‘ Conocimiento del entorno
15. Manejo de herramientas de célculo para la presentacion, control y
seguimiento de proyectos energéticos Metodologias convencionales y no convencionales de Conocimiento sobre soluciones
16. Normas técnicas y metodologias reconocidas de gestion de la o prestacion del servicio de energia energéticas viables y sostenibles
eficiencia energética Misionales o L Sequimi d B N B | "
17. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas T/r&ansver;ales sLIg  Misionales eguimiento a proyectos de energia legociacion en el sector energético
L N i rea o Proceso
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion » » Gestién ambiental de
Gestién contractual de proyectos energéticos .
proyectos energéticos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y recomendar a la Direccién General estrategias que permitan la materializacién de convenios con universidades, centros de investigacion, revistas académicas, entre otros, para la produccion y
posicionamiento académico del Instituto

2. Liderar las actividades relacionadas con el andlisis, administracion y valoracion de activos de investigacion de propiedad del IPSE, para dar su correcta y conveniente destinacion final y presentar los informes
que le sean solicitados

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién, control y seguimiento de planes, programas |
proyectos energéticos convencionales y no convencionales de las ZNI con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la Direccién General y alcanzar las metas de la entidad en esta materia

4. Desarrollar las labores de coordinacion o supervision y liquidacion de los contratos y convenios que le sean asignados realizando seguimiento y evaluacion en las diferentes etapas del proceso precontractual,
contractual y post contractual.

5. Asistir en representacion de la entidad a reuniones de caracter oficial cuando sea convocado o delegado, con el fin de atender los compromisos adquiridos por el sector dentro del marco del propoésito del
empleo.

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

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 sefialados en la normatividad vigente

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

@ Nl o g M W N

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

10. Preservar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, de la organizacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

12. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

13. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'C‘; R('ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Energia térmica por frio y/o Regular el sistema de

FISICO . Disconfort térmico S A Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area S .
Capacitacién en autocuidado
Alteraciones visuales, dolor < . X " L
" : h Areas de ventanas con Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
FISICO Temperatura ambiente de cabeza, disconfort . ” .
P persianas prevencion de riesgos.
térmico
Zona endémica: animales Afectacion estomacal, L . "
. Revision del boletin Entrega y uso de elementos de proteccion personal.
vertebrados e lesiones, mordeduras, L - . " .
- . . N emitido por el Ministerio de |Observaciéon permanente del ambiente donde
BIOLOGICO invertebrados, fungal y infecciones, L o X R N . L
. . . ! Salud y Proteccién con se desenvuelven las actividades (inspecciones) |Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
monera (reptiles, mamiferos, |envenenamiento, o P P
. X . relacion a la salud publica endémicas
insectos, bacterias) laceraciones
Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion | . - N . Capacitacién en gestion del cambio, actividades de
. N N X N Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la ” . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL . o 3 . . L comunicacion al interior del IPSE, la : : o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio R N X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
A i . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica de Proteccion Social depende de nosotros
Accidentes, reaccion de Entrega y uso del chaleco salvavidas.
. . estrés; lesiones a la Implementacion del protocolo para
Desplazamiento fluvial N . - . . . S y
integridad fisica, emocional desplazamientos fluviales Capacitacion en riesgo por
o psicolégica desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Reaccion de estrés;

. . lesiones a la integridad Implementacion del protocolo para Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
Desplazamiento aéreo i . - N L
fisica, emocional o desplazamiento aéreo manual del viajero
psicolégica

Caidas, golpes,
Desplazamiento terrestre atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

. Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre
desplazamiento terrestre

. . Lesion por contacto, Cambio de vidrio en . .
Estructuras e instalaciones PPN Inspecciones de seguridad, programa de
. cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)

) - Acercamiento a las comunidades de las zonas,
Reaccion de estrés;

Condiciones sociopoliticas y ) ) - Acompafiarse de programas de responsabilidad social, . S
B o lesiones a la integridad o . Manual del viajero, capacitacién en rescate y
ubicacion geografica de los o . personas conocedoras de |comunicacion constante con los organismos de . . PR P
. fisica, emocional o P o . supervivencia, capacitacion riesgo publico
centros de generacion. N la zona orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
psicolégica S
Defensa Civil, etc.)
Divulgacién de e . .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la ’ L . )
N condiciones de seguridad Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
- P ” " . ersonal.
ELECTRICO Redes eléctricas Electrocucion Inspeccion preoperativa P
Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos
Quemaduras, pérdidas Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos er’i)é dicas 9 +Insp
eléctricas P
. imiento al programa de pat tivas.
Dotacion de Segql ento al programa de pausas activas
. . o Gestion del seguimiento al programa de
: Afecciones mlsculo descansapiés, vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
=1[e]|=Ie7N\[[6[0l Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas . " L A . Capacitacion en riesgo biomecénico
a través de: acondicionamiento espacio
lumbago elementos de confort . o . .
. deportivo y capacitacién en estilos de vida
aplicables L
saludable (nutricién y salud)
Posicion de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1 (O)V|=eZN N[0l (e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico

movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\I/I’\/IBTEAI\(I:'I-’I—AOLSI,ES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucién de los . .
Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Recursos Naturales

CONSUMO DE PAPEL Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

Aumento de ; N, f . - . I
residuos solidos de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

Programa de Uso Racional de Energia - URE

CONSUMO DE Disminucién de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
SN[l N =N Lea=1[e7 W Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

5 Contaminacion al Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

agua por pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su aimacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes
ESPECIALES disposicién de y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




3 Profesional Especializado 2028-15 | | fndice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Gestionar la ejecucién de los planes de comunicacion interna y externa del Instituto, disefiando estrategias transversales a todos los
1 Profesional Libre Nombramiento procesos de la entidad, fortaleciendo la imagen corporativa y la gestién social y ambiental.
y Remocién
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
reaingional Titulo profesional en nlcleo basico del conocimiento en Comunicacién Social, Periodismo y afines; o Publicidad y afines.
Direccion General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Despacho Direccién General Quien ejerza IaJefa_tura dela
dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. | Constitucién Politica de Colombia
2. |Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. |Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en nlcleo basico del conocimiento en Comunicacién Social, Periodismo y afines; o Publicidad y afines.
4. |Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ) ; .
5. [Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. |Manejo de Indicadores
7. |Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. |Normatividad vigente en materia de Contratacion Estatal o . .
9. | Conocimientos basicos del servicio al cliente Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
10.|Conocimientos de inglés.
11.|Conocimientos basicos en redaccién, ortografia y adecuacion a
diferentes géneros periodisticos
12.|Conocimientos en elementos basicos informaticos para edicion de COMPETENCIAS
audios, videos y manejo de bases de datos.
13.|Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas - Aprendizaje continuo Orientacién a resultados Orientacién al usuario y al ciudadano
P N ” omunes
tecnol6gicas de comunicacion y colaboracion. Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacién
Comportamentales Gestion de procedimientos Aporte técnico - profesional
N'V?I Instrumentacion de decisiones Comunicacion efectiva
Profesional
* Direcci6n y desarrollo de personal * Toma de decisiones
e Transversales Aprendizaje continuo
Misionales o
el ciudadano Desarrollo de la empatia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar e implementar los planes de comunicacion interna y externa del Instituto con el fin de disefiar estrategias transversales a todos los procesos de la Institucion.
2. Verificar el manejo de medios los de comunicacion, con el fin de fortalecer la imagen corporativa del IPSE.
3. Gestionar las actividades relacionadas con las publicaciones de la entidad.
4. Gestionar las relaciones publicas del Instituto con entes nacionales e internacionales.
5. Realizar el planeamiento y ejecucién de programas de comunicacion y de investigacion con las comunidades de las ZNI, para el mejoramiento continuo y posicionamiento institucional del IPSE.
6. Compilar y elaborar los diferentes planes e informes que sean requeridos por el IPSE, por parte de la Direccién General o de otras entidades del gobierno para mostrar la gestion de la entidad.
7. Participar en la implementacion de soluciones energéticas estructurales desde el componente socioeconémico y cultural, con el fin de facilitar la apropiacion por parte de la comunidad de la nueva
infraestructura energética.
8. Coordinar y gestionar las actividades necesarias para mantener actualizados los contenidos de la pagina web de la entidad.
Realizar las acciones pertinentes para mantener informada a la comunidad, utilizando los diferentes medios de comunicacion de la Entidad, sobre las politicas y planes relacionados con transparencia, lucha
contra la corrupcion, participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano
10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.
3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.
4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE
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 supervision 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.
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano.
9. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.
10. Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia.
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacién en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e

invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacién estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin emitido
por el Ministerio de Salud y
Proteccién con relacion a la
salud pulblica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacién del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacioén geografica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompafiarse de personas
conocedoras de la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccién preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

[:1[e]Y|=e/\N[[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

ISUNVENEIREOV =NV + Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicién de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segiin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




Secretario Ejecutivo 4210-23 | | tndice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (les Nivel Tipo de empleo
= Asistir a la Dependencia en la orientacion a los usuarios internos y externos, la clasificacion y control de documentos y la colaboracién a
1 Asistencial Libre Nombramiento los funcionarios de la Dependencia con calidad y en la oportunidad y periodicidad requerida
y Remocion
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Secretario Ejecutivo 4210 23

Area funcional

Direccion General

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Administracion; o

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Economia; o Derecho; o Ingenieria Industrial y afines y doce (12) meses de experiencia laboral

Quien ejerza la jefatura de la
dependencia

Despacho Direccién General

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. |Conocimiento de la normatividad que emite el Archivo General de
la Nacion.

Conocimientos basicos en gestién documental.
Manejo de Office

Conocimientos béasicos del servicio al cliente.
Normatividad del IPSE, Decretos 1140, 2706, 2707 de 1999, 257 Diploma de bachiller, aprobacioén de un (1) afio de educacién superior en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en
y 258/ 2004 y demas normas que las modifiquen, sustituyan o Administracion; o Economia; o Derecho; o Ingenieria Industrial y afines y veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
reglamenten.

glhlwnN

6. |Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo Orientacién a resultados Orientacién al usuario y al ciudadano
Comunes
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales = = = -
Nivel Manejo de la informacién ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
Misionales Compre_n sion del prqposno y Disposicion
o del impacto del area
Misionales o
Transversales por
Area o Procespo TSRS
Relacion con el Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
ciudadano

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las funciones de correspondencia que le sean asignadas, relacionadas con los asuntos de competencia de la entidad.

Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea solicitada de conformidad con los procesos establecidos.

Proyectar los informes y respuestas a solicitudes de entidades externas y de las dependencias de la entidad.

Adelantar actividades administrativas y logisticas que le sean requeridas para el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la Dependencia.

Apoyar la gestion documental de la Dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

A R I I o

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




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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.
4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.
5. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
6. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.
7. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
8. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.
9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
PROFESIOGRAMA
Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
CONSECUENCIA
FUENTE MEDIO INDIVIDUO

. Hidratacién para los funcionarios.
Regular el sistema de

I . Persianas
ventilacion del area

Disconfort térmico
Capacitacién en autocuidado

PSICOSOCIAL

PUBLICO

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucion B . : Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N ) Ny Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
o o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la - ) s
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de A . X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
N = N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . .
Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
. cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de o

(rotura de vidrios) N mantenimiento

externas) seguridad)

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones |Verificacion de condiciones de seguridad de la

N Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
de seguridad de la zona zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacién cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones misculo

BIOMECANICO

i N ) . ) ortamonitores y demas vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular L . ) -
=1(e]IIe7N\\[[6[0l Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, P Y 9 . p 09 esg . Capacitacion en riesgo biomecénico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Posicién sedente en la mayor |esqueléticas, lumbago, portamonitores y deméas vigilancia epidemioldgica - riesgo cardiovascular L . . P
. . . L . i . . . Capacitacion en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicién de pie en la mayoria
=1 (O)VISeZN N[0l (e [a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
epicondilitis, tinel del carpio

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Capacitacién en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,
golpes sefializacion

SONYISN SR SO SH=7\-V-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
PAPEL Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
Aumento de de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

residuos sélidos

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

5 Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS ELUEYI pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
[ele]\\V/S\[ei[e]\/:NH ISR inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
ESPECIALES disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




I 5 Conductor Mecéanico 4103-17 \ | indice I
IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL
o Nivel Tipo de empleo
Conducir el vehiculo que la entidad le asigne con el fin de brindar los servicios de conduccién y mantenimiento, cuidando su éptimo
1 Asistencial Libre Nombrqmlento funcionamiento y propendiendo por su buen estado.
y Remocién
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Conductor Mecéanico 4103 17
Area funcional
Direccion General Diploma de bachiller y diez (10) meses de experiencia laboral.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Despacho Direccién General Quien ejerza IaJefa_tura dela
dependencia
Licencia de conduccion vigente
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. |Normas de Transito
2. | Mecanica automotriz
3. | Primeros auxilios
4. | Atencion al usuario
5. |Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.
COMPETENCIAS
- Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Orientacion al usuario y al ciudadano
omunes
Adaptacién al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales : ; = =
Nivel Manejo de la informacion ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
Misionales Compre_nsmn del prqposno y Disposicion
o del impacto del area
Misionales o
Transversales por
Area o Proceso IENEEREES . .
Relacion con el Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
ciudadano
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado, siguiendo y respetando las normas de conduccion, las sefiales de transito y las instrucciones que reciba del funcionario que transporta y de su superior inmediato.
Trasladar las personas, bienes, documentos, que se le solicite, siguiendo las indicaciones que se le dan para el efecto, por parte de su superior inmediato y las instrucciones del manual de procedimientos que
sean pertinentes.
3. Realizar la revision periddica de los diferentes sistemas del vehiculo asignado, realizar reparaciones menores y solicitar al coordinador de grupo las revisiones y reparaciones que, en su concepto se deban
efectuar al vehiculo en centros de servicios especializados.
4. Mantener el aseo y el buen funcionamiento del vehiculo asignado, ejecutando y solicitando, segln el caso, las labores de limpieza y mantenimiento necesarias.
5. Llevar y diligenciar las planillas de control del uso y mantenimiento del vehiculo, de conformidad con las instrucciones que reciba y el manual de procedimiento.
6. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos a su cargo, con ocasion del desempefio de sus funciones
7. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.
3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.
4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.
5. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
6. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.
Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO

Energia térmica por frio y/o

CONSECUENCIA

FUENTE MEDIO

Regular el sistema de

S A Persianas
ventilacion del area

Disconfort térmico

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL e
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

PUBLICO (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestién del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Afecciones mlsculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Capacitacion en riesgo biomecanico

EQMEESNICO parte de la jornada laboral

Posicién sedente en la mayor

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posi
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

n de pie en la mayoria

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacién en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminuci6n de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

CONTROL DE IMPACTO

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresién a doble cara de documentos externos, utilizacién de

Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el

agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicién de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su aimacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




I]T\ Asesor 1020-12 | | indice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL
Ho. de ivel Tipo de empleo
Cargos Hacer el seguimiento objetivo e independiente de la gestion, utilizando los mecanismos y herramientas de auditoria interna, recomendando
o . las acciones de mejoramiento continuo que le permitan generar alertas a la administracién, a fin de evitar posibles incumplimientos o
Libre Nombramiento
Asesor y Remocion materializaciones de riesgos en los diferentes &mbitos de la entidad.
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Asesor 1020 12
reaincional Titulo profesional.
Direceion General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Control Interno Director General _ o _ .
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada
en temas de Control Interno.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con el control
interno
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Tari cul tesional en | | d laL
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion arjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector Titulo de postarado en la modalidad de Especializacion Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada
8. Normatividad vigente en materia de Contratacion Estatal posty P en temas de Control Interno.
9. Técnicas y normas de auditoria
10. Politicas publicas en materia de control interno
11. Normas generales y especificas sobre rendicién de informes
12. Reglamentacion sobre gestion documental COMPETENCIA
13 Proceso; procedimientos y normas de caracter interno. Aprendizaje continuo Iniciativa ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
14. Cadigo Unico Discipiinario y demas normas que lo modifiquen, Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
sustituyan o reglamenten. Comportamentales — — . — — : -
15. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Nivel Confiabilidad técnica Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
tecnolégicas de comunicacion y colaboraci6n. Asesor Construccion de relaciones ‘ Conocimiento del entorno
. Vinculacién interpersonal Liderazgo ‘ Transparencia ‘ Capacidad de anélisis
WISt @ Transversales
Transversales por i Sy~ Resolucion de problemas Creatividad e innovacion ‘ Atencion de requerimientos
@ FEEeEs Orientacion a resultados Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
Otras competencias Orientacion a resultados ‘ Liderazgo e iniciativa
(Decreto 989 de 2020) Adaptacion al cambio ‘ Planeacion ‘ Comunicacién efectiva
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y apoyar al Director General en la definicion de las politicas referidas al disefio e implementacion de actividades de control que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia del Instituto
2. Revisar en coordinacion con las diferentes Dependencias del Instituto, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestién y proponer las medidas
preventivas o correctivas en cada caso
3. Liderar y fomentar actividades de control de gestién administrativa, financiera y de resultados institucionales.
4. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion de planes Institucionales y el cumplimiento de las actividades y procedimientos propios de cada Dependencia y proponer las medidas preventivas y
correctivas necesarias.
5. Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros para el movimiento de fondos, valores y bienes de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y control fiscal establecidos.
6. Vigilar que la atencién y servicios que preste la entidad, asi como su funcionamiento general, se realicen de conformidad con las normas legales vigentes.
7. Disefiar e implementar el proceso de auditoria del Instituto, estructurando metas y objetivos; efectuando para ello, el andlisis de los resultados para la toma de acciones preventivas, correctivas y de mejora.
8. Fomentar la cultura del autocontrol al interior del Instituto, sensibilizando a los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes en coordinacion con la normatividad vigente sobre la materia.
9. Verificar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno MECI; asi como el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG- al interior de la Entidad.
10. Verificar el cumplimiento del Estatuto Anticorrupcion, Ley de Transparencia, normativa sobre Austeridad del Gasto, entre otros, en concordancia con la normatividad vigente sobre la materia.
11. Asesorar a la Alta Direccion en el fortalecimiento de acciones que contribuyan en la administracién del riesgo.
12. Realizar campafias de sensibilizacion y capacitacion de manera permanente para promover el auto control al interior de la Entidad.
13. Promover el mejoramiento continuo de los procesos de la entidad, ayudando a la Alta Direccion en la busqueda del cumplimiento de los objetivos institucionales.
14. Servir como puente entre los entes de control y la Entidad, faciltando el flujo de informacién con dichos organismos, verificando que la respuesta cumpla con oportunidad, integralidad y pertinencias requeridas.
15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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 sefialados en la normatividad vigente.

. Asistir a las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demés instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia y por delegacion del jefe inmediato o su nominador.

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

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.

ol ol &l w| d| r

. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

9. Preservar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, de la organizacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993

. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

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

PROFESIOGRAMA

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSON

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico 3
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

Estructuras e instalacio

RUEHEe (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

nes

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO N
terrorismo

Robos, atracos, asaltos,

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

=][e]YI=le7\N[[e{ell Disefio de puestos de t

Afecciones mlsculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

rabajo

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO Posicion sedente en la

parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

mayor

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la m;

[z1[e]Y| =/ \N[[e{el cic |a jornada laboral,

movimientos repetitivos

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

ayoria

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementaciéon programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. 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 hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminaci6n al
GENERACION DE
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

ESPECIALES

suelo o cuerpos de

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos seguin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFI 10 PROPOSITO PRINCIPAL
g; ‘les Nivel Tipo de empleo Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la direccion en la continuidad del proceso administrativo,
e la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
1 Profesional Carrera previstos" art 9 de la Ley 87 de 1993, a través de los siguientes roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion, evaluacién de la
Administrativa gestion del riesgo, evaluacion y seguimiento, relacion con entes externos de control.
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Administracién; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Contaduria Publica; o Economia
Direccion General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Despacho Direccién General Quien ejerza IaJefa_tura dela
dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano ’ . o P . - . . - ) .
3. Plan Nacional de D 1o Vi Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico del conocimiento en Derecho y afines; o Administracién; o Ingenieria
-_Plan Nacional de Desarrolio Vigente Administrativa y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Contaduria Publica; o Economia
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Técnicas y normas de auditoria o . .
9. Reglamentacion sobre gestion documental. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
10. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacién y colaboracion.
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes - - - - - —
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales Gestién de procedimientos Aporte técnico - profesional
N'V?I Instrumentacion de decisiones Comunicacion efectiva
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Atencion de requerimientos
Misionales o TrrsesEs Vinculacion interpersonal Transparencia Capacidad de anélisis
Transversales por — — - — -
Area 0 Proceso Control Interno Resolucién de problemas Creatividad e innovacion Liderazgo
Orientacion a resultados ‘ Trabajo en equipo
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la planeacion, organizacion, verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno para fortalecer la gestion institucional.
2. Conceptuar sobre la aplicacion del Sistema de Control Interno con el fin de realizar el seguimiento y la verificacion de los objetivos institucionales
3. Verificar en coordinacion con las diferentes Dependencias del Instituto, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestion y proponer las medidas
preventivas o correctivas en cada caso
4. Fomentar actividades de control de gestion administrativa, financiera y de resultados institucionales
5. Fomentar la cultura del autocontrol al interior del Instituto, sensibilizando a los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes en coordinacion con la normatividad vigente sobre la materia
6. Disefiar e implementar el proceso de auditoria del Instituto, estructurando metas y objetivos; efectuando para ello, el andlisis de los resultados para la toma de acciones preventivas, correctivas y de mejora
7. Participar en las evaluaciones periddicas sobre la ejecucién de planes Institucionales y el cumplimiento de las actividades y procedimientos propios de cada Dependencia y proponer las medidas preventivas y
correctivas necesarias
8. Brindar acompafiamiento a la Direccién y demas dependencias del Instituto en la verificacion e implementacion del Modelo Estandar de Control Interno MECI; asi como el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPGlal interior de la Entidad
9. Propender por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la entidad y realizar los ajustes necesarios
10. Verificar el cumplimiento del Estatuto Anticorrupcion, Ley de Transparencia, normativa sobre Austeridad del Gasto, entre otros, en concordancia con la normatividad vigente sobre la materia
11. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
12. Promover el mejoramiento continuo de los procesos de la entidad, ayudando a la Alta Direccion en la busqueda del cumplimiento de los objetivos institucionales
13. Servir como puente entre los entes de control y la Entidad, faciltando el flujo de informacién con dichos organismos, verificando que la respuesta cumpla con oportunidad, integralidad y pertinencias requeridas.
14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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.

Consolidar, revisar y hacer seguimiento a los planes mejoramiento, anticorrupcion, evaluacion de la gestién por dependencias

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

I R S

Responder por la implementacion y mantenimiento del componente de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en

9. Actuar como supervisor de los contratos y / o convenios suscritos por el IPSE, restringido a la contratacién de auditores; adelantado para ello, acciones de supervisién y seguimiento, cuando sea delegado por
autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

. 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

. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSON

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico 3
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitaciéon programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

RUEHEe (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificaciéon de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

z][e]Y| o/ \N[[elell Disefio de puestos de trabajo

Afecciones mlsculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicién sedente en la mayor

EQMEESNICO parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tunel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementaciéon programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE

ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos seguin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la direccién en la continuidad del proceso administrativo,
= la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
1 Profesional Carrera previstos" art 9 de la Ley 87 de 1993, a través de los siguientes roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion, evaluacién de la
Administrativa gestion del riesgo, evaluacion y seguimiento, relacién con entes externos de control.
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Administracién; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Contaduria Publica; o Economia
Direccién General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. . uien ejerza la jefatura de la
Despacho Direccién General Q ) jetal
dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano " . - . . - . . . . .
3. Plan Nacional de D o Vi Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Administracion; o Ingenieria
-_Plan Nacional de Desarrollo Vigente Administrativa y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Contaduria Publica; o Economia
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Técnicas y normas de auditoria o . .
9. Reglamentacion sobre gestion documental. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
10. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes - - - - - —
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales Gestién de procedimientos Aporte técnico - profesional
N'V(."" Instrumentacion de decisiones Comunicacion efectiva
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Atencion de requerimientos
Misionales o TrrsesEs Vinculacion interpersonal Transparencia Capacidad de anélisis
Transversales por — — - — -
Area o Proceso Control Interno Resolucién de problemas Creatividad e innovacion Liderazgo
Orientacion a resultados ‘ Trabajo en equipo
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la planeacion, organizacion, verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno para fortalecer la gestién institucional.
2. Conceptuar sobre la aplicacion del Sistema de Control Interno con el fin de realizar el seguimiento y la verificacion de los objetivos institucionales
3. Verificar en coordinacion con las diferentes Dependencias del Instituto, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestién y proponer las medidas
preventivas o correctivas en cada caso
4. Fomentar actividades de control de gestién administrativa, financiera y de resultados institucionales
5. Fomentar la cultura del autocontrol al interior del Instituto, sensibilizando a los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes en coordinacion con la normatividad vigente sobre la materia
6. Disefiar e implementar el proceso de auditoria del Instituto, estructurando metas y objetivos; efectuando para ello, el andlisis de los resultados para la toma de acciones preventivas, correctivas y de mejora
7. Participar en las evaluaciones periddicas sobre la ejecucién de planes Institucionales y el cumplimiento de las actividades y procedimientos propios de cada Dependencia y proponer las medidas preventivas y
correctivas necesarias
8. Brindar acompafiamiento a la Direccién y demas dependencias del Instituto en la verificacion e implementacion del Modelo Estandar de Control Interno MECI; asi como el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG!al interior de la Entidad
9. Propender por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la entidad y realizar los ajustes necesarios
10. Verificar el cumplimiento del Estatuto Anticorrupcién, Ley de Transparencia, normativa sobre Austeridad del Gasto, entre otros, en concordancia con la normatividad vigente sobre la materia
11. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
12. Promover el mejoramiento continuo de los procesos de la entidad, ayudando a la Alta Direccién en la busqueda del cumplimiento de los objetivos institucionales
13. Servir como puente entre los entes de control y la Entidad, faciltando el flujo de informacién con dichos organismos, verificando que la respuesta cumpla con oportunidad, integralidad y pertinencias requeridas.
14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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.

Consolidar, revisar y hacer seguimiento a los planes mejoramiento, anticorrupcion, evaluacion de la gestién por dependencias

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

o gl A W NP

Responder por la implementacion y mantenimiento del componente de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —-MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

9. Actuar como supervisor de los contratos y / o convenios suscritos por el IPSE, restringido a la contratacién de auditores; adelantado para ello, acciones de supervisién y seguimiento, cuando sea delegado por
autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

10. 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

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

12. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

13. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSON

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O (NEIENIE BIEL (NISSE0 CONSECUENCIA

PELIGRO O PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO

P . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . J_— Regular el sistema de
Disconfort térmico

. I . Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area

Fisico
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucion - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - . Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la » . 5 X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL o . . . . N comunicacion al interior del IPSE, la - : T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N - funcionarios del IPSE y capacitaciéon programa
A ” . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robols, atracos, asaltos, Dlvulgaulon de condiciones | Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

5 Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones musculo

z](e]Y|lo:\N[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas V'g”an,C'a ePldemlolIolglca - rlesgo card{ovascular Capacitacion en riesgo biomecénico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicién seldente en la mayor esquelet!cas, I.umba.lg(.)' portamonitores y deméas V|g|Ian,C|a ePldemlolIolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1 (O)V|=eZN N[0l dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacion en implementaciéon programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones R
golpes sefializacion

S ONYISN SR SO SH=7\-V-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES TSI CONTROL DE IMPACTO

SIGNIFICATIVOS UUISNIEHES

Disminuci6n de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control de

PAPEL . N . 3 . L PR
Aurzento d’ei'd fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los | Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
agua por pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




I 9 Secretario Ejecutivo 4210-23

| indice

IDENTIFICACI PROPOSITO PRINCIPAL
g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Asistir a la Dependencia en la orientacion a los usuarios internos y externos, la clasificaciéon y control de documentos y la colaboracion a
. . Carrera los funcionarios de la Dependencia con calidad y en la oportunidad y periodicidad requerida
1 Asistencial L .
Administrativa
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Secretario Ejecutivo 4210 23
Area funcional
Donde se ubique el empleo
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Administracién o
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Ingenieria Industrial y afines y doce (12) meses de experiencia laboral.
Donde se ubique el cargo Quien ejerza IaJefa_tura dela
dependencia
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Conocimiento de la normatividad en lo relacionado con gestion
administrativa
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
6 — — - - especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos
- Conocimiento de la normatividad que emite el Archivo General de
la Nacion
7. Conocimientos basicos en gestién documental.
8. Conocimientos basicos de servicio al cliente.
9. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.
COMPETENCIAS
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes - - - - - —
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales : ; = =
Nivel Manejo de la informacion ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
Misionales Compre_nsmn del prqposno y Disposicion
o del impacto del area
Misionales o
Transversal r
ot s
Relacion con el Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
ciudadano
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las funciones de correspondencia que le sean asignadas, relacionadas con los asuntos de competencia de la entidad.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y responder por la exactitud de estos
3. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada de conformidad con los procesos establecidos.
4. Proyectar los informes y respuestas a solicitudes de entidades externas y de las dependencias de la entidad.
5. Adelantar actividades administrativas y logisticas que le sean requeridas para el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la Dependencia.
6. Apoyar la gestion documental de la Dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.
7. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.
4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacioén y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.
5. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
6. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.
7. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
8. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.
9. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘B R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

o . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . o Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico 3 I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién P ) ) Capacitacion en gestién del cambio, actividades de
. N N X N Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la . . : X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL N o 3 3 N LY comunicacion al interior del IPSE, la - : T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N X funcionarios del IPSE y capacitaciéon programa
L " . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccion Social depende de nosotros
. . Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO L cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robo_s, atracos, asaltos, Dlvulgaqon de condiciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

Quemaduras, pérdidas

- . P . o Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos D! g p

eléctricas periddicas
Seguimiento al programa de pausas activas.
. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones misculo ortamonitores y demas vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
=1l =e7NN|[e{0l Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, p y 9 . p 09 resg . Capacitacion en riesgo biomecanico
elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . . . . .
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion sgdente en la mayor esqueletllcas, !umbggg, portamonitores y demas wgllanf:la ePldemlolIolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tanel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

. Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=16l SeZNN|[e{0l e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones i
golpes sefializacion

ISENY[SN =]V =[O N7 M * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES Ahlll'\gTEAl\lC‘l-'erLSI’ES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

IPAPEL Aup;ento d’?’d de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

’ Contaminacion al Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWIERg pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su aimacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(e(0)\\Y/S\\[eI[0] \/\N=RE inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




Asesor 1020-14 | | tndice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 3
p p .. ) " - . ) .
Cargos Nivel HliDoICETEmD ea Dirigir, coordinar, estructurar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos del Instituto, de conformidad con el Plan Nacional
Libre Nombramiento de Desarrollo, en cumplimiento de las politicas y planes sectoriales e institucionales. Asi mismo, garantizar el desarrollo, implementacion y
1 Asesor y Remocion sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y el Sistema de Gestion Integral de la entidad.
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Asesor 1020 14
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
Area funcional Derecho y afines; o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o Ingenieria Mecéanica y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o
Direccién General - Planeacion Institucional Ingenieria Civil y afines
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Direccion General Director General
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia en lo relacionado con ) ) o o ) . R ) . B L
planeacion institucional, MIPG, proyectos de inversion Titulo profespnal en d|§0|pl!na ac’a'demlca de_l nicleo basmg del conocimiento en: Ecgnpmla; o_Admlnlstracm_n; o Comadt_ma Pupllca; o
publica. Derecho y afines; o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o Ingenieria Mecanica y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Ingen!er[a EIe_ctron_ma, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o

- - Ingenieria Civil y afines

3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

6. Manejo de Indicadores y bases de datos

7. Planeacion Estratégica Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada

8. Manejo de flowcharter (Flujogramas)

9. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

10. Sistema de Gestion Integrado

11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas COMPETENCIAS
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.

Aprendizaje continuo Iniciativa ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes - - - - - —
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales S — : - — o =
Nivel Confiabilidad técnica Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Asesor Construccion de relaciones ‘ Conocimiento del entorno
Planeacion
- Transversales Orientacion a resultados
Misionales o
Transversales por . Integridad institucional
Area o Proceso FEMCEEE " —
Estatal Capacidad de Analisis
Comunicacion efectiva
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Alta Direccion y Lideres de Proceso en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Asesorar en los lineamientos y directrices, metodologias e instrumentos de planeacién publica, para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos institucionales

3. Responder por el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG en la Entidad.

4. Asesorar y coordinar las acciones necesarias para elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI) con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y al Plan Estratégico Sectorial, y hacer el respectivo seguimiento.

5. Asesorar, revisar y hacer seguimiento a los Planes de Accion Operativos Anuales del Instituto.

6. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestién y Desempefio

7. Coordinar con el Grupo de Recursos Financieros, la planeacion, el seguimiento a la ejecucion presupuestal, las modificaciones y los tramites presupuestales del Instituto en materia de inversion, de
conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto y las normas que lo reglamentan.

8. Coordinar la elaboracion y presentacion de los informes de gestion de competencia de la dependencia.

9. Coordinar la elaboracién del Informe de Gestién del afio inmediatamente anterior y el diligenciamiento del Formulario Unico De Reporte de Avances de la Gestién - FURAG.

10. Coordinar la elaboracién del reporte de la Gestién Contractual del Instituto, el Informe Anual Consolidado y los Planes de Mejoramiento suscritos con la Contraloria General de la Republica, a través del
Sistema de Informacion SIRECI, dispuesto por el organismo de Control Fiscal.

11. Liderar el proceso de construccion del Plan Anticorrupcion y de Atenciéon al Ciudadano.

12. Acompafiar a los lideres de los procesos y orientarlos en la metodologia para la identificacion, andlisis, calificacién y valoracion de los Riesgos del Instituto.

13. Desarrollar los lineamentos metodolégicos y realizar el acompafiamiento para la formulacién de Proyectos de inversion, control previo, registro y programacion en el sistema unificado de inversiones y finanzas
publicas SUIFP, mediante el rol de jefe de planeacion.

14. Coordinar el seguimiento a los Proyectos de Inversion, a través del Sistema de Informacion SPI, dispuesto por el Departamento Nacional de Planeacion. — DNP.

15. Representar al Instituto a nivel sectorial en el desarrollo de los asuntos referentes al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

16. Coordinar las actividades de rendicién de cuentas de la entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente.

17. Coordinar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion Integral del IPSE, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y las normas técnicas adoptadas por el Instituto.

18. Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo




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

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2. Representar a la entidad en las reunion
designado o delegado por el Director o

es nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia del Instituto, siempre que sea
por el Consejo Directivo.

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

4. Responder en lo de su competencia pol

ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

r la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion, participacion

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 supervision y seguimiento, cuando sea designado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialados en la normatividad vigente sobre la materia.

6. Preservar el cumplimiento de las leyes,

normas, politicas, procedimientos y planes de la organizacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993

7. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los

valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

los archivos fisicos y virtuales de la enti

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en

dad.

9. 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.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA
PROFESIOGRAMA

RIES

Aplica a los ¢

argos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comisién a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE

RIESGO O
PELIGRO O PELIGRO
Energia térmica por frio

Fisico .
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
CONSECUENCIA
FUENTE MEDIO INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

ylo Regular el sistema de

I . Persianas
ventilacion del area

Disconfort térmico
Capacitacion en autocuidado

PSICOSOCIAL

PUBLICO

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion . - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - . Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . :
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
. . . . . N comunicacion al interior del IPSE, la ¥ ) T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de L . - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
BN ” . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . .
Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de o

(rotura de vidrios) N mantenimiento

externas) seguridad)

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

s Divulgacion de condiciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la

N Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
de seguridad de la zona zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacién cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones musculo

z][e]Y|=lo:\\[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas wgllanp a ef)ldemlollo'glca  rlesgo cardllovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esquelet!cas, I.umba.lg(.)' portamonitores y deméas V|g|IanF|a ef)ldemlollokglca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
ttnel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

:1[e]Y|={e:\N[[e{o M cle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo

esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
epicondilitis, tinel del carpio

LOCATIVOS Estructuras e instalacio

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

nes O
golpes sefializacion

SONYISN SR SO SH=7\-7-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

CONTROL DE IMPACTO

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturale:

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
s |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturale:

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el

S ]
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWUIEYN
(e{0)\\Y/=\\[e[e]\/AR=SRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




i 11 Profesional Universitario 2044-10 | | fndice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL
e Nivel Tipo de empleo
Cargos — ~ . L . . . L. . L.
Acompanar la gestion de formulacién, desarrollo, implementacion, seguimiento y evaluacién de los proyectos de inversion a cargo de la
: Carrera entidad asi como la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
1 Profesional L .
Administrativa
Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Universitario 2044 10
rediingions] Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Economia; o Administracion.
Direccién General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Despacho Direccién General Quien ejerza Ia]efa_tura dela
dependencia
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Planeacion, MIPG y Proyectos de Inversién Publica
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Economia; o Administracion.
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Tari cul tesional en | | d L
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion arjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar 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 3 : o o . .
8. Legislacion sobre participacion comunitaria y veedurias Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
ciudadanas
9. Legislacion sobre consulta previa y concertacion con
comunidades étnicas
10. Normas internacionales relacionadas con comunidades étnicas y COMPETENCIAS
grupos locales.
11. Instrumentos nacionales e internacionales en procesos de Aprendizaje continuo Orientacién a resultados Orientacién al usuario y al ciudadano
negociacion Comunes Adaniacion al - Traba - c - I —
- - - - aptacion al cambio rabajo en equipo ompromiso con la organizacion
12. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas P d quip P 9
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Comportamentales Gestion de procedimientos Aporte técnico - profesional
N'V(."" Instrumentacion de decisiones Comunicacion efectiva
Profesional
* Direcci6n y desarrollo de personal * Toma de decisiones
- Transversales Integridad Institucional Capacidad de Analisis
Misionales o
oottt paveacon
Estatal Comunicacion Efectiva Orientacion a Resultados
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompafar el proceso de andlisis, disefio y formulacion de los proyectos de inversién de acuerdo con la Metodologia General Ajustada - MGA “del Departamento Nacional de Planeacién - DNP, cada vez que
se requiera, registrandola y actualizandola en la plataforma tecnolégica SUIFP (Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas) del DNP
2. Manejar las fichas BPIN y Banco de Proyectos del Instituto de conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional
3. Realizar seguimiento y apoyo a la estructuracion y alimentacion de los indicadores de gestion de las diferentes dependencias del Instituto
4. Apoyar el Sistema de Gestion Integrado para documentar y establecer mecanismos de control y seguimiento a los planes de mejora
5. Participar en el mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, bajo la normatividad vigente.
6. Apoyar la implementacion de los diferentes procesos para la administracion del riesgo
7. Apoyar a las dependencias en la elaboraciéon de manuales de procesos y procedimientos del Instituto
8. Acompafiar, revisar y hacer seguimiento a los Planes de Accién Operativos Anuales del Instituto.
9. Apoyar al seguimiento de la ejecucién presupuestal, las modificaciones y los tramites presupuestales del Instituto en materia de inversion, de conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto y las normas
que lo reglamentan
10. Apoyar la elaboracion de los reportes del Instituto requeridos por los entes de control.
11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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. Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demés instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia
3. Presentar informes periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
4. Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
5. Responder por la implementaciéon y mantenimiento del componente de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.
6. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.
8. Actuar como supervisor de los contratos y / o convenios suscritos por el IPSE, restringido a la contratacion de auditores; adelantado para ello, acciones de supervision y seguimiento, cuando sea delegado por
autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
9. 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
10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Protecci6n Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

PUBLICO (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO .
parte de la jornada laboral

Posicién sedente en la mayor

Molestias misculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tunel del carpio

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posi
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

n de pie en la mayoria

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sdlidos

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 en contenedores, control

CONTROL DE IMPACTO

de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracion de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




Jefe Oficina Juridica 1045-14 |

| indice I

12

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo Brindar apoyo y asesoria juridica a las areas misionales en todos sus procesos, asumir la representacion y la defensa judicial del Instituto
e en las instancias administrativas y jurisdiccionales, asesorar a las deméas areas de apoyo en el establecimiento de politicas y en procesos
1 Asesor Libre Nombramiento de contratacion y transparencia, emitir conceptos externos y consolidar la linea de interpretacién juridica aplicable a los procedimientos
y Remocion internos de la entidad respecto de la regulacién y la normatividad general del sector de energia eléctrica
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Jefe Oficina Juridica 1045 14

Area funcional

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

Direccién General - Oficina Jurfdica Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Oficina Juridica Director General

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

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

Normatividad vigente en materia de Contratacion Estatal.

Normatividad vigente en materia de Servicios Publicos

Domiciliarios

10. Normatividad vigente en materia de Energias Renovables No
Convencionales.

11. Regulacién nacional e internacional energética vigente.

12. Normas civiles, comerciales y complementarias y demas normas

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

SRR

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

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada

©loI N

COMPETENCIAS

que las modifiquen, sustituyan o reglamenten. Aprendizaje continuo Iniciativa ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
i 4 Comunes
13. NO”‘,’?‘S Iaborale§ y complementarias y demés normas que las Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
modifiquen, sustituyan o reglamenten. Comportamentales
14. Normas en materia contencioso administrativo y complementarias Nivel Confiabilidad técnica Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
y demas normas que las modifiquen, Asesor Construccién de relaciones Conocimiento del entorno
sustituyan o reglamenten. - —
15 N . - Planeacion Negociacion
- Normas Fiscales, disciplinarias, penales, contravencionales y
4 ifi i . Argumentacion Vision estratégica
demas normas que las modifiquen, sustituyan o reglamenten. Misionales o Transversales 9! 9
16. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Transversales por Defensa Orientacion a resultados
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion Area o Proceso Juridica Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo y colaboracion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre asuntos que en materia juridica le sometan las distintas Dependencias del Instituto.

Asesorar al Director y a las demas Dependencias del Instituto en la interpretacion de las normas constitucionales y legales y en los asuntos de caracter juridico de la entidad.

w

Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como las presentadas por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la
entidad.

Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o que esta promueva.

Elaborar y presentar al Director General, proyectos e iniciativas legales relacionados con la misién institucional del Instituto.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los actos administrativos que deba expedir o proponer el Instituto y sean sometidos a su consideracion

Recopilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con la actividad del Instituto y atender su difusién y actualizacion.

Liderar el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad.

©| © N o G &

Llevar a cabo las actuaciones encaminadas hacia el cobro efectivo de las sumas que le adeudan al Instituto por todo concepto, efectuando labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos
por jurisdiccion coactiva.
10. Garantizar la actualizacion y disponibilidad de la informacién relacionada con las actuaciones del IPSE, en las Asambleas, Juntas y Consejos de los cuales la entidad haga parte

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




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 sefialados en la normatividad vigente.

N

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia del Instituto, siempre que sea
designado o delegado por el Director o por el Consejo Directivo.

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

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.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

@ Nl o g M w

Reallizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

©

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘B R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

T . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . P Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico . I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién o ] - Capacitacion en gestién del cambio, actividades de
. N N - 5 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . :
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL . o 3 y Ny LY comunicacion al interior del IPSE, la - N T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de L . - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
S i . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Protecci6n Social depende de nosotros
. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO . cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de o
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, D|vu|gac!on de condiciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

) Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacién cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones mlsculo

=][e]Y o/ \N[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas Vlg"an,l:la EPIUEmIO]O'glca  rlesgo cardllovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esqueletllcas, I'umba.gg, portamonitores y demas V|g|IanF|a ef)ldemlollokglca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tlnel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1[e]|SeZNN|[6{0l e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones P
golpes sefializacion

S YI=SN =R o U] =21 pIoISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\I/IMBTIQI\IC'I:I—AOLSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminuci6n de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

[PAREL Aurzento d'el'd de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

: Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWIEY pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(ele]\\\Y/SI\[ei[0]\ /N M =S inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos seguin su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




13 Profesional Especializado 2028-21 | | fndice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Atender, asesorar, brindar apoyo y documentar los servicios legales ofrecidos a los usuarios externos, internos y partes interesadas para
1 Profesional Carrera garantizar la seguridad juridica del Instituto, con acciones preventivas, reactivas o represivas (judiciales), si a ello hubiere lugar.
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 21
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.
Oficina Juridica Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Régimen vigente sobre Contratacién Administrativa y normas Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
complementarias. relacionada.

9. Normas vigentes civiles, comerciales y complementarias

10. Normas vigentes laborales y complementarias.

SRR

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

o

11. Normas vigentes en materia contencioso administrativas y

COMPETENCIAS

complementarias

12. Normas vigentes en materia Fiscal, Disciplinaria, Penal, Aprendizaje continuo Orientacién a resultados Orientacién al usuario y al ciudadano
Contravencional y demas normas que las modifiquen, sustituyan Comunes
o reglamenten Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion

13. Normas vigentes en materia de gestion ambiental y Comportamentales Gestion de procedimientos Aporte técnico - profesional
complementarias Nivel Inst e o eae c e ek

14. Normas vigentes en materia de conciliacién, negociacién y Profesional Gl RGNS omunicacion efectiva
transaccion * Direcci6n y desarrollo de personal * Toma de decisiones

15. Regulaci6n energética para las ZNI Planeacion Orientacion a resultados

16. Regulacion internacional Wieiels @ TErSEeEEs N — v

o — ociacion ision estratégic.

17. Régimen Municipal y Departamental Transversales por Defensa cgoca Sion estrarcgica

18. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Area o Proceso Juridica Argumentacion Comunicacion efectiva
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Trabajo en equipo y colaboracién

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar e intervenir efectivamente en las actividades relacionadas con los procesos de contratacion, gestion judicial, normativa, regulatoria y asesoria legal, en proteccion de los intereses del IPSE, en
cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia

2. Fortalecer las relaciones externas e internas mediante los procesos de contratacion, gestion judicial, normativa, regulatoria y asesoria legal, en proteccién de los intereses del IPSE, en cumplimiento de la
normatividad vigente sobre la materia, a través de la Oficina Juridica, para proteger los intereses econémicos de la entidad.

3. Controlar el cumplimiento permanentemente de los planes programas, proyectos y politicas del Instituto, promoviendo el mejoramiento continuo de la Entidad

4. Realizar el seguimiento y la evaluacién permanente a la ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de contratacion, gestion judicial, normativa, regulatoria y asesoria legal para emprender las
acciones de mejoramiento identificadas, que contribuyan a minimizar los riesgos institucionales

5. Resolver las consultas formuladas por las diferentes dependencias del IPSE o por los organismos publicos y privados, asi como las presentadas por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas
que rigen los servicios y funciones de la entidad

Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o que esta promueva.

Estudiar, analizar y presentar a la Oficina Juridica en proyectos e iniciativas legales relacionadas con la mision institucional

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los actos administrativos que deba expedir o proponer el Instituto y sean sometidos a su consideracion.

©| | N| o

Recopilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con la actividad del Instituto y atender su difusién y actualizacion

10. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas hacia el cobro efectivo de las sumas que le adeudan al Instituto por todo concepto, efectuando labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos
por jurisdiccién coactiva
11. Responder por la actualizacién de la informacién de los procesos que tenga a su cargo, en la respectiva bitacora, E-Kogui, archivo y Sistema Documental

12. Realizar las acciones necesarias para mitigar el riesgo de dafio antijuridico del Instituto, respecto de los procesos judiciales, tramites legales y demas actividades que le sean encomendadas, en ejercicio de
sus funciones al interior de la Oficina Juridica, en desarrollo de una politica transversal de prevencioén del dafio antijuridico en las areas misionales y administrativas de la Entidad.

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




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.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

ol ol & w| d| r

. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

1. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

[N

[N

2. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

[N

3. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘B R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

T . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . P Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico . I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién - . : Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - 5 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . :
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL N o 3 y Ny LY comunicacion al interior del IPSE, la ¥ N T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de L . - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
S i . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Protecci6n Social depende de nosotros
. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO L cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de o
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, D|vu|gac!on de condiciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

) Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones mlsculo

=][e]Y o/ \N[[e{e Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas Vlg"an,l:la EPIUEmIO]O'glca  rlesgo cardllovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esqueletllcas, I'umba.gg, portamonitores y demas V|g|IanF|a ef)ldemlollokglca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tlnel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1[e]|SeZNN|[6{0l e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones P
golpes sefializacion

S YISN =R o U] =21 pIoISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\I/IMBTIQI\IC'I:I—AOLSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminuci6n de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

[PAREL Aurzento d'el'd de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

: Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWIEYs pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(ele]\\\Y/SI\[ei[0]\ /N M =S inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Atender, asesorar, brindar apoyo y documentar los servicios legales ofrecidos a los usuarios externos, internos y partes interesadas para
1 Profesional C_arrera_ garantizar la seguridad juridica del Instituto, con acciones preventivas, reactivas o represivas (judiciales), si a ello hubiere lugar.
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 18
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.
Oficina Juridica Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con contratacion y
gestion judicial, normativa, regulatoria y asesoria legal relacionada con
los asuntos de la entidad.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

2
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4
5

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Modelo Estandar 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 Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
8. Régimen vigente sobre Contratacion Administrativa y normas relacionada.
complementarias.

9. Normas vigentes civiles, comerciales y complementarias

10. Normas vigentes laborales y complementarias.
11. Normas vigentes en materia contencioso administrativas y
complementarias

COMPETENCIA

12. Normas vigentes en materia Fiscal, Disciplinaria, Penal, CHTIES Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
Contravencional y demas normas que las modifiquen, sustituyan Adaptacion al cambio Orientacion a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
o reglamenten Comportamentales — — — - -~ -
13, Normas vigentes en materia de gestion ambiental y Nivel Instrumentacion de decisiones ‘ Comunicacion efectiva ‘ Aporte técnico - profesional
complementarias Profesional Gestion de procedimientos ‘ * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
14. Normas y,lgentes en materia de conciliacién, negociacion y Transversales Planeacion ‘ Orientacion a resultados ‘ Negociacion Visién estratégica
transaccion Defensa
15. Regulacion energética para las ZNI Misionales o Juridica Argumentacion ‘ Comunicacion efectiva ‘ Trabajo en equipo y colaboracion
16. Regulacion internacional Transversales por  ESISERII Trabajo en equipo y colaboracién ‘ Planeacién Comunicacién efectiva
. Régi ici Ar Pr — - P — - —
1 Reglmen Mummpgl y Departarlne?t.al - €d 0 FI0CES0 Compra Atencion al detalle Capacidad de analisis Creatividad e innovacion
18. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Publica ey — — — -
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Vision estratégica Negociacion Resolucion de conflictos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones que le sean encomendadas relacionadas con los procesos de contratacion, gestion judicial, normativa, regulatoria y asesoria legal, en proteccion de los intereses del IPSE, en
cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia

2. Promover el fortalecimiento de las relaciones externas e internas mediante los procesos de contratacion, gestion judicial, normativa, regulatoria y asesoria legal, en proteccion de los intereses del IPSE, en
cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia para proteger los intereses econémicos de la Entidad.

3. Realizar el control y seguimiento de los planes programas, proyectos y politicas del Instituto, promoviendo el mejoramiento continuo de la Entidad

4. Participar en el seguimiento y evaluacién permanente a la ejecucion de las actividades relacionados con los procesos de contratacion, gestion judicial, normativa, regulatoria y asesoria legal para emprender
las acciones de mejoramiento identificadas, que contribuyan a minimizar los riesgos institucionales

5. Conceptuar sobre asuntos que en materia juridica le sometan las distintas Dependencias del Instituto.

6. Resolver las consultas formuladas por las diferentes dependencias del IPSE o por los organismos publicos y privados, asi como las presentadas por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas
que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

7. Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o0 que esta promueva

8. Estudiar, analizar y presentar a la Oficina Juridica, proyectos e iniciativas legales relacionadas con la mision institucional

9. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los actos administrativos que deba expedir o proponer el Instituto y sean sometidos a su consideracion

10. Recopilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con la actividad del Instituto y atender su difusién y actualizaciéon

11. Responder por la actualizacién de la informacién de los procesos que tenga a su cargo, en la respectiva bitacora, E-Kogui, archivo y Sistema Documental.

12. Realizar las acciones necesarias para mitigar el riesgo de dafio antijuridico del Instituto, respecto de los procesos judiciales, tramites legales y demas actividades que le sean encomendadas, en ejercicio de
sus funciones al interior de la Oficina Juridica, en desarrollo de una politica transversal de prevencién del dafio antijuridico en las areas misionales y administrativas de la Entidad

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




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.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia.

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

@ Nl o g M W N

Reallizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacioén que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

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

10. 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

©

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

12. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

13. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘B R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

T . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . P Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico . I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion . - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - 5 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la . . . :
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL N o 3 y Ny LY comunicacion al interior del IPSE, la ¥ N T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de L . - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
S i . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO L cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de o
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, D|vu|gac!on de condiciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

) Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacién cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones mlsculo

=][e]Y o/ \N[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas Vlg"an,l:la EPIUEmIO]O'glca  rlesgo cardllovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esqueletllcas, I'umba.gg, portamonitores y demas V|g|IanF|a ef)ldemlollokglca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tlnel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicion de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1[e]|SeZNN|[6{0l e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones P
golpes sefializacion

S YISN =R o U] =21 pIoISH=7 NV * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\I/IMBTIQI\IC'I:I—AOLSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminuci6n de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

[PAREL Aurzento d'el'd de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

: Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWIEY pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(ele]\\\Y/SI\[ei[0]\ /N M =S inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos seguin su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Participar en las actividades relacionadas con los asuntos juridicos del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
1 Profesional Carrera materia y garantizar la seguridad juridica del Instituto
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.
Oficina Juridica Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con la
jurisprudencia y la doctrina inhenrentes a la actividad del Instituto

Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del niicleo béasico del conocimiento en Derecho y afines

2
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4
5

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Modelo Estandar 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 Contratacién Administrativa y normas
complementarias.

9. Normas vigentes civiles, comerciales y complementarias

10. Normas vigentes laborales y complementarias.

11. Normas vigentes en materia contencioso administrativas y
complementarias

Treinta y Siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

12. Normas vigentes en materia Fiscal, Disciplinaria, Penal, CHTIES Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Orientacion al usuario y al ciudadano
Contravencional y demas normas que las modifiquen, sustituyan Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
o reglamenten Comportamental Gestion d dimient Aporte técni fesional

13. Normas vigentes en materia de gestion ambiental y omportamentales Nivel estion de procedimientos porte técnico - profesional
complementarias Prof;\;ieon al Instrumentacion de decisiones Comunicacion efectiva

. Normas vigent n materi conciliacion, negociacion " ., .

14 S vigentes en materia de chiac egociacion y * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
transaccion

15. Regulacion energética para las ZNI Planeacion Orientacién a resultados

16. Regulacién internacional Misionales o Transversales Negociacion Visi6n estratégica

py o Transversales por Defensa

17. Reglmen Mummpal y Depaname?t.al _ e — iR Argumentacion Comunicacién efectiva

18. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas - - —
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Trabajo en equipo y colaboracion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Resolver los asuntos de caracter legal que le sean encomendados por el Jefe Inmediato, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia

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

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

Proponer la implementacién de procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que contribuyan en mejorar la gestion judicial a cargo de la Dependencia

Conceptuar sobre asuntos que en materia juridica le sometan las distintas dependencias del Instituto

A R S I

Resolver las consultas formuladas por las diferentes dependencias del IPSE o por los organismos publicos y privados, asi como las presentadas por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas
que rigen los servicios y funciones de la entidad

Estudiar, analizar y presentar a la Oficina Juridica, proyectos e iniciativas legales relacionadas con la misién institucional

~

8. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los actos administrativos que deba expedir o proponer el Instituto y sean sometidos a su consideracion

9. Recopilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con la actividad del Instituto y atender su difusion y actualizacion.

10. Mantener actualizada la informacién relacionada con las actuaciones del IPSE en las Asambleas, Juntas y Consejos de los que el IPSE haga parte

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




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

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

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

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

8. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

9. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

RUEHEe (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO N
terrorismo

Robos, atracos, asaltos,

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

=][e]YI=le7\N[[e{e Ml Disefio de puestos de t

Afecciones mlsculo
rabajo |esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO Posicién sedente en la

Molestias misculo
mayor |esqueléticas, lumbago,

parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis,

tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

: Posicion de pie en la m.
=1[e]|Se7ZNN|[6{0l e |a jornada laboral,

ayoria | Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,

movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

S YI=SN =R o U] =21 bl ISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

Disminuci6n de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE AGUA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE suelo o cuerpos de

agua por
inadecuada
ESPECIALES disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Asesorar, atender, absolver consultas y documentar legalmente los procesos de contratacion adelantados por el Instituto para garantizar la
1 Asesor Carrera correcta adquisicion de bienes, obras y servicios en el marco de la contratacion vigente y garantizar la seguridad juridica de la Entidad
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Asesor 1020 12
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.
Oficina Juridica Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza IaJefa_tura dela
dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

Plan Nacional de Desarrollo vigente

7. Fundamentos basicos en Derecho Constitucional, Derecho

Administrativo y Derecho Laboral Administrativo.

Normas vigentes en materia de Contratacion Estatal.

9. Normatividad vigente en materia de presupuesto y contabilidad
publica

10. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas

tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

PN

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

o

o

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada.

©

COMPETENCIA

Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes s . . e . . e
Adaptacion al cambio Orientacién a resultados Compromiso con la organizacion
Comportamentales e — T e : =
Nivel Confiabilidad técnica Iniciativa Creatividad e innovacion
Asesor Construccion de relaciones ‘ Conocimiento del entorno
Atencion al detalle Vision estratégica
- Planeacion Capacidad de andlisis
Misionales o Transversales
Transversales por Compra Comunicacion efectiva Creatividad e innovacion
@ FEEeEs Riblca Resolucién de conflictos Negociacion
Trabajo en equipo y colaboracion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccion General, a la Secretaria General y a las deméas dependencias en las actividades requeridas para el desarrollo de la adecuada contratacion de la entidad, asi como la conveniencia de
las mismas para la gestion institucional.

Revisar los lineamientos juridicos que soportan los diferentes procesos contractuales en sus diferentes etapas de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

=

Realizar seguimiento y evaluacion de los procesos contractuales que se realicen en la entidad, a fin de rendir los informes correspondientes a su gestion

Atender las necesidades que se presenten en el marco de las diferentes etapas del proceso contractual y apoyar a las Dependencias que requieran adelantar la contratacion.

Elaborar, desarrollar e implementar las politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la contratacion del IPSE

o gl M W

Organizar, adelantar, coordinar, contratar y ejecutar los procesos, procedimientos y actividades propias de las etapas, precontractual, contractual y pos contractual que se adelanten en la Entidad.

7. Adelantar los procesos de seleccién de acuerdo con los tramites, procedimientos y requisitos que dispone la normatividad vigente en la materia, para la adquisicion de bienes, servicios y obras que requiere la
entidad, sin consideracion a la cuantia o naturaleza de los mismos.

8. Asesorar a las dependencias del IPSE, interesadas en la adquisicién de bienes, servicios y obras, no solo aspectos juridicos en gestion contractual, sino en temas que soportan la necesidad de la contratacion,
de conformidad con las normas vigentes en la materia

9. Realizar, analizar y verificar juridicamente, los documentos y requisitos habitantes de los oferentes

10. Someter a consideracion del Comité Asesor de Contratacion, las solicitudes de procesos contractuales, previamente revisados, analizados y verificados, si a ello hubiere lugar.

11. Estudiar, analizar y verificar que la documentacién presentada por las diferentes dependencias que requieran la elaboracién de un contrato y/o convenio, esté acorde con las normas legales vigentes

12. Realizar todas las actividades tendientes al perfeccionamiento, ejecucion y legalizacién del contrato y/o convenio

13. Gestionar el registro presupuestal, revisar, analizar y aprobar las garantias de los contratos o convenios, previa verificacion de amparos, vigencias, tomador, asegurado y demas aspectos que sefialen las
normas vigentes

14. Informar por escrito al supervisor del contrato la designacion, una vez se encuentre perfeccionado y legalizado el contrato e iniciada su ejecucion

15. Recibir, analizar, estudiar, viabilizar, gestionar las solicitudes que efectte el supervisor y/o ordenador del gasto relacionadas, entre otras, con modificaciones, adiciones, prérrogas, aclaraciones, suspensiones,
cesiones, imposicion de multas, clausula penal, facultades exorbitantes del contrato, previa verificacion de los respectivos soportes documentales y que garanticen el cumplimiento de los principios de la
contratacién publica y demas normatividad vigente

16. Expedir las certificaciones de los contratos y/o convenios que se encuentren en ejecucion, finalizados o liquidados, con base en los soportes respectivos y conforme a las normatividades vigentes

17. Revisar y analizar los proyectos de liquidacion de los contratos y/o convenios elaborados por los supervisores, conforme a la normatividad vigente y dentro del término previsto por la ley

18. Mantener actualizada la informacién precontractual, contractual y post contractual

19. Verificar periédicamente con archivo y los supervisores que los documentos soportes de todos los procesos contractuales en todas sus etapas, estén debidamente archivados tanto en fisico como en el
sistema Orfeo, de conformidad con la normatividad vigente

20. Elaborar los pliegos de condiciones y demas documentos de conformidad con los estudios previos

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




DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

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.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

N| o g K @ N e

Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

9. Atender, resolver y tramitar de manera diligente los asuntos a cargo, con la oportunidad y calidad requeridas or el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, de la organizacién de
acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

=)

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘B R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

T . . Hidratacién para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . P Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico . I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion 5 - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - 5 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la ” . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL . o 3 y Ny L comunicacion al interior del IPSE, la : : L
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
S i . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Protecci6n Social depende de nosotros
. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO . cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, D|vu|gac!on de condiciones | Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

) Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones mlsculo

=][e]Y o/ \N[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas V'g”an,C'a ePldemlolIolglca - rlesgo card{ovascular Capacitacion en riesgo biomecénico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esqueletllcas, I'umba.gg, portamonitores y demas V|g|Ian,C|a ePldemlolIolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tanel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1[e]|Se7ZNN|[6{0l e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones R
golpes sefializacion

SN =R o U= bl ISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\I/IMBTIQI\IC'I:I—AOLSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminuci6n de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

[PAREL Aurzento d'el'd de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

: Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

agua por pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL
2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Asistir a la Dependencia en la orientacion a los usuarios internos y externos, la clasificacion y control de documentos y la colaboracién a
N : Carrera los funcionarios de la Dependencia con calidad y en la oportunidad y periodicidad requerida
1 Asistencial L .
Administrativa
Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Secretario Ejecutivo 4210 23
Area funcional
Donde se ubique el empleo
Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Administraciéon o
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Ingenieria Industrial y afines y doce (12) meses de experiencia laboral.
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura dela
dependencia
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Conocimiento de la normatividad en lo relacionado con gestion
administrativa
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Diploma de bachiller, aprobacion de un (1) afio de educacion superior en disciplina académica del ntcleo béasico de conocimiento en
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional Administracion o Ingenieria Industrial y afines y veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
6. Conocimiento de la normatividad que emite el Archivo General de
la Naci6n
7. Conocimientos basicos en gestién documental.
8. Conocimientos basicos de servicio al cliente.
9. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion.
COMPETENCIAS
Aprendizaje continuo Orientacién a resultados Orientacién al usuario y al ciudadano
Comunes - - - - - —
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales o o = =
Nivel Manejo de la informacion ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
Misionales Compre_n sion del prqposno y Disposicion
o del impacto del area
Misionales o
Transversal r
Ai ez g ;?oisésp; Transversales
Relacion con el Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
ciudadano
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las funciones de correspondencia que le sean asignadas, relacionadas con los asuntos de competencia de la entidad.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y responder por la exactitud de estos
3. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada de conformidad con los procesos establecidos.
4. Proyectar los informes y respuestas a solicitudes de entidades externas y de las dependencias de la entidad.
5. Adelantar actividades administrativas y logisticas que le sean requeridas para el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la Dependencia.
6. Apoyar la gestion documental de la Dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.
7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.
4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —~MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.
5. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
6. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.
7. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
8. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.
9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'é R('ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

P . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . J_— Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico X M, P
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucién o - - Capacitacién en gestion del cambio, actividades de
. N N 3 Ny Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL o o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la - N s
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de A . X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
N = N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesion por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO . cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de .
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robo_s, atracos, asaltos, Dlvulgau_on de condiciones |Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

: Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones musculo

(=] [e]VI=eJ:\\[[e{eM M Diserio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas V|g|Ianf:|a epldemlo_lo_glca - rlesgo card!ovascular Capacitacion en riesgo biomecénico
elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . . o . N
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esquelet!cas, Ilumballgg), portamonitores y deméas V|g|Ianf:|a epldemlollokglca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1 (O)VISeZN N[0l (e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacién en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones PO
golpes sefializacién

S ONYISN SR S0 S \7-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\IIII\IABTI'EAI\(J:'I:I—AOLSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminuci6n de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

IPAIPIEL Aurlzento d’el'd de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.
residuos solidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

5 Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS ELUEY pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(e{0)\\Y/=l\\[&i[e]\/:\NSER' inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de Nivel Tipo de empleo
Cargos P N . . L . L
Adelantar los tramites requeridos en las actividades relacionadas en los procesos de contratacion del Instituto para la adquisicion de
1 Profesional Carrera bienes, obras y servicios en el marco de la normatividad vigente sobre la materia y garantizando la seguridad juridica del Instituto
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 18
rediingions] Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.
Oficina Juridica Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano

3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Derecho y afines

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion i 3 _

5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

6. Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Régimen vigerjite sobre Contratacién Administrativa y normas Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
complementarias. relacionada.

9. 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,

COMPETENCIA

Contravencional y demas normas que las modifiquen, sustituyan Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
o reglamenten Comunes Adantacion al cambi Orientacio o c - | —
13, Normas vigentes en materia de gestion ambiental y Comportamentales aptacion al cambio rientacion a resultados ‘ ompromiso con la organizacion
complementarias Nivel Instrumentacién de decisiones ‘ Comunicacion efectiva ‘ Aporte técnico - profesional
14. :\rl;)rr]r::csc;g%entes en materia de conciliacién, negociacién y Profesional Gestion de procedimientos ‘ * Direccion y desarrollo de personal ‘ * Toma de decisiones
15. Regulacion energética para las ZNI Atencion al detalle Visién estratégica
16. Regulacién internacional " Planeacion Capacidad de anélisis
7. Reai Municioal v D t @l Misionales o Transversales
: Meglmer; :nl(:lpa. y ep;ar a;nen a o i Transversales por Compra Comunicacion efectiva Creatividad e innovacion
18. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Area o Proceso Publica — - —
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion. Resolucion de conflictos Negociacién
19. Manejo de la plataforma SECOP Il Trabajo en equipo y colaboracion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar, atender, resolver y tramitar de manera diligente los asuntos a cargo, con la oportunidad y calidad requeridas

2. Adelantar las acciones que le sean encomendadas relacionadas con los procesos de contratacion, en proteccion de los intereses del IPSE, en cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia

3. Adelantar los procesos de seleccién de acuerdo con los tramites, procedimientos y requisitos que dispone la normatividad vigente en la materia, para la adquisicién de bienes, servicios y obras que requiere la
entidad, sin consideracion a la cuantia o naturaleza de los mismos

4. Asesorar a las dependencias del IPSE, interesadas en la adquisicion de bienes, servicios y obras, no solo aspectos juridicos en gestién contractual, sino en temas que soportan la necesidad de la
contratacion, de conformidad con las normas vigentes en la materia

Elaborar los pliegos de condiciones y demas documentos de conformidad con los estudios previos, realizados por las dependencias que requieren la contrataciéon de un bien, servicio u obra

Realizar, analizar y verificar juridicamente, los documentos y requisitos habitantes de los oferentes.

Someter a consideracién del Comité Asesor de Contratacion, las solicitudes de procesos contractuales, previamente revisados, analizados y verificados, si a ello hubiere lugar.

©| Nl o o

Estudiar, analizar y verificar que la documentacion presentada por las diferentes dependencias que requieren la elaboracién de un contrato y/o convenio, este acorde con las normas legales vigentes.

9. Realizar todas las actividades tendientes al perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato y /o convenio. Gestionar el registro presupuestal, revisar analizar y aprobar las garantias de los mismos,
previa verificacion de amparos, vigencias, tomador, asegurado y demas aspectos que sefialen las normas vigentes.

10. Recibir, analizar, estudiar, viabilizar, gestionar las solicitudes que efectte el supervisor y/o ordenador del gasto relacionadas, entre otras, con modificaciones, adiciones, prérrogas, aclaraciones, suspensiones,
cesiones, imposicion de multas, clausula penal, facultades exorbitantes del contrato, previa verificacion de los respectivos soportes documentales y que garanticen el cumplimiento de los principios de la
contratacion publica y deméas normatividad vigente

11. Gestionar los procesos de contratacion a través de la plataforma SECOP I, teniendo en cuenta que SECOP Il es la herramienta transaccional en donde todo el proceso de contratacion se realiza en linea'y en
tiempo real, por lo cual, dejara trazabilidad de todas las acciones que se generen

12. Adelantar los procesos de seleccion de acuerdo con los tramites, procedimientos y requisitos que dispone la normatividad vigente en la materia, para la adquisicion de bienes, servicios y obras que requiere la
entidad, sin consideracion a la cuantia o naturaleza de los mismos

13. Promover el fortalecimiento de las relaciones externas e internas mediante los procesos de contratacion, en proteccion de los intereses del IPSE, en cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia
para proteger los intereses econémicos de la entidad

14. Realizar el control y seguimiento de los planes programas, proyectos y politicas del Instituto, promoviendo el mejoramiento continuo de la entidad

15. Participar en el seguimiento y evaluacion permanente a la ejecucion de las actividades relacionados con los procesos de contratacion legal para emprender las acciones de mejoramiento identificadas, que
contribuyan a minimizar los riesgos institucionales
16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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.

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

Participar en la administracion, control y evaluacion del Plan Anual de Adquisiciones observando para ello, la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

@ Nl @ g A W NP

Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos y 6rdenes de servicio, asi como la constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la
informacién que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

©

de los mismos

Adelantar todos los tramites y procedimientos necesarios para la realizacion de los procesos de contratacion con el fin de adquirir los bienes y servicios de la entidad, sin consideracion a la cuantia o naturaleza

solicitantes

. Elaborar los pliegos de condiciones y demas documentos propios de los procesos de contratacion, a partir de los soportes técnicos, financieros o de cualquier otra indole, que deben emitir las dependencias

. 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, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

. 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.

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por las partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL L
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

REBILEY (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO :
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacién cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

(:1[e]Y|={o:\\[[elelll Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicién sedente en la mayor

BIOMECANICO .
parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
ttnel del carpio

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de Nivel Tipo de empleo
Cargos P . - . L. N L
Adelantar los tramites requeridos en las actividades relacionadas en los procesos de contratacion del Instituto para la adquisicion de
1 Profesional Carrera bienes, obras y servicios en el marco de la normatividad vigente sobre la materia y garantizando la seguridad juridica del Instituto.
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 16
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.
Oficina Juridica Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Régimen vigente sobre Contratacién Administrativa y normas
complementarias. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.

9. 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,

SRR

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

o

COMPETENCIA

Contravencional y demas normas que las modifiquen, sustituyan Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano

o reglamenten Comunes Adaptacion al cambi Orientacid ad ‘ c - | —
13. Normas vigentes en materia de gestion ambiental y S aptacion al cambio rientacion a resultados ompromiso con la organizacion

complementarias Nivel Instrumentacion de decisiones ‘ Comunicacion efectiva ‘ Aporte técnico - profesional
14. {\rlgr:?:sc:gaemes en materia de conciliacién, negociacion y Profesional Gestion de procedimientos ‘ * Direccion y desarrollo de personal ‘ * Toma de decisiones
15. Regulacion energética para las ZNI Atencion al detalle Visién estratégica
16. Regulacion internacional " Planeacion Capacidad de andlisis
17, Régimen Municinal v Deparamental Misionales o Transversales

. m 9! o a : icip - y pd i aeh - Transversales por Compra Comunicacion efectiva Creatividad e innovacion
18. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas Ar abli
ea 0 Proceso Publica — - P
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Resolucion de conflictos Negociacion
Trabajo en equipo y colaboracion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de seleccién de acuerdo con los tramites, procedimientos y requisitos que dispone la normatividad vigente en la materia, para la adquisicion de bienes, servicios y obras que requiere la
entidad, sin consideracion a la cuantia o naturaleza de los mismos

2. Asesorar a las dependencias del IPSE, interesadas en la adquisicién de bienes, servicios y obras, no solo aspectos juridicos en gestion contractual, sino en temas que soportan la necesidad de la
contratacion, de conformidad con las normas vigentes en la materia

Elaborar los pliegos de condiciones y demas documentos de conformidad con los estudios previos, realizados por las dependencias que requieren la contratacion de un bien, servicio u obra

Realizar, analizar y verificar juridicamente, los documentos y requisitos habitantes de los oferentes.

Someter a consideracion del Comité Asesor de Contratacion, las solicitudes de procesos contractuales, previamente revisados, analizados y verificados, si a ello hubiere lugar.
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Estudiar, analizar y verificar que la documentacion presentada por las diferentes dependencias que requieren la elaboracién de un contrato y/o convenio, este acorde con las normas legales vigentes

7. Realizar todas las actividades tendientes al perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato y/o convenio. Gestionar el registro presupuestal, revisar analizar y aprobar las garantias de los mismos,
previa verificacion de amparos, vigencias, tomador, asegurado y demas aspectos que sefialen las normas vigentes

8. Recibir, analizar, estudiar, viabilizar, gestionar las solicitudes que efectle el supervisor y/o ordenador del gasto relacionadas, entre otras, con modificaciones, adiciones, prérrogas, aclaraciones, suspensiones,
cesiones, imposicion de multas, clausula penal, facultades exorbitantes del contrato, previa verificacion de los respectivos soportes documentales y que garanticen el cumplimiento de los principios de la
contratacion publica y demas normatividad vigente.

9. Publicar en el SECOP todos los actos y documentos propios de la gestion contractual en sus etapas precontractual, contractual y postcontractual. Paragrafo. En la etapa contractual, la Coordinacién de
Gestion de contratacién apoyara a los supervisores en la publicacién de los documentos relacionados con la ejecucién contractual, tales como, informes, autorizaciones, oficios y demas documentos que sean
entregados por el supervisor.

10. Brindar acompafamiento 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

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

12. Proponer la implementacion de procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que contribuyan en mejorar la gestion a cargo de la Dependencia

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




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.

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

I R S

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

RUEHEe (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO N
terrorismo

Robos, atracos, asaltos,

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas
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Afecciones mlsculo
rabajo |esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO Posicién sedente en la

Molestias misculo
mayor |esqueléticas, lumbago,

parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis,

tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

: Posicion de pie en la m.
=1[e]|Se7ZNN|[6{0l e |a jornada laboral,

ayoria | Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,

movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

S YI=SN =R o U] =21 bl ISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

Disminuci6n de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE AGUA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE suelo o cuerpos de

agua por
inadecuada
ESPECIALES disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




I 20 Secretario General 0037-20 | | tndice

IDENTIFICACION PROPOSITO PRINCIPAL
No. de . X
Cargos Nivel Tipo de empleo Ejecutar_,l planificar, implementar y poner en marcha las funciones institucionales de_ apoyo a Ia_l g_estién del Instituto d_e PIar_]ificacién y
- Libre Nombramiento Prqm00|on de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas, con el fin de contribuir en el normal funcionamiento de la
1 Directivo - entidad.
y Remocién
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Secretario General 0037 20
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
Area funcional Derecho y afines; o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o Ingenieria Quimica y afines; o Ingenieria Mecanica y afines; o
- Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y
Secretaria General afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria Administrativa y afines
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Donde se ubique el cargo Director General Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria. Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada Z?:gr;t:\a);;uatro (64) meses de experiencia profesional
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia ) - T . - - . ) . W o

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profespnal en dls_(:|pll_na aciaQemlca de] nucleo basmg del conommlenm ’en. E(for?omla, q Admmlstramqn,,o Cont,ad‘urla Pupllca, o}
- - Derecho y afines; o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o Ingenieria Quimica y afines; o Ingenieria Mecénica y afines; o

3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente L X N - - o < - P L AN
— — Ingenierfa Industrial y afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y

4. Modelo Integrado de Planeacidny Gesfion afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria Administrativa y afines

5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

6. Manejo de Indicadores it rosional adicional al exiaido. s a

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector !tu 0 profesional adicional a exlgico, slempre y cuando

—° . _ — dicha formacién adicional sea afin con las funciones del

8. Normgtlwdgd vigente en materia de Contratacion Estatal . Ochenta y ocho (88) meses de experiencia profesional cargo.

9. Administracion del Talento Humano en el Estado Colombiano relacionada

10. Conocimientos basicos en derecho disciplinario Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional

11. Conocimientos basicos en Derecho Administrativo relacionada

12. Normas disciplinarias vigentes.

13. Normas de conciliacién, negociacion y transaccion vigentes. COMPETENCIAS

14. Manejt? Qe herramlenta§ de_ f)flmatlca y de 'ljerramlentas Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracién Comunes

Adaptacion al cambio Orientacion a resultados ‘ Compromiso con la organizacién
Comportamentales Vision estratégica ‘ Planeacion ‘ Resolucion de conflictos
'vae'l Pensamiento sistémico Toma de decisiones
Directivo
Liderazgo efectivo Gestion del desarrollo de las personas
Visién Estratégica ‘ Negociacion ‘ Planeacion
Misionales o Transversales Comunicacién efectiva Direccién y desarrollo de personal
Transversales por Diferentes — — - -
Area 0 Proceso procesos Manejo eficaz y eficiente de recursos Liderazgo efectivo
Resolucién de conflictos Trabajo en equipo y colaboracion
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la formulacién de politicas, normas y procedimientos para la administracién del recurso humano, fisico, econémico y financiero del Instituto.

2. Coordinar, orientar, programar y adelantar las acciones relacionadas con la administracién de personal, seguridad industrial y relaciones laborales, de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas
legales vigentes establecidas sobre la materia.

3. Dirigir los programas de seleccion, induccién, capacitacion y calidad laboral de los empleados de la entidad, en coordinacién con la Escuela de Alto Gobierno de la ESAP y de conformidad con las normas
legales vigentes.

4. Coordinar y orientar la realizacién de estudios sobre la planta de personal y mantener actualizado el manual especifico de funciones y requisitos de la entidad.

5. Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la entidad en todos los niveles.

6. Programar en coordinacion con las Dependencias competentes, los procesos de licitacién, contratacion, adquisicion, almacenamiento y custodia de bienes y materiales.

7. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demés acciones relacionadas con la gestion financiera y presupuestal de la entidad.

8. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y el programa anual mensualizado de caja que deba adoptar la entidad.

9. Dirigir la elaboraci6n del plan financiero de fuentes y utilizacién de recursos en la entidad, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

10. Proponer al Director los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion presupuestal y financiera de la entidad.

11. Actuar como Secretario ante el Consejo Directivo de la Entidad.

12. Administrar y controlar la adecuada utilizacién de los recursos fisicos de la entidad y garantizar la prestacién de los servicios generales para el correcto funcionamiento de la entidad.

13. Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo y coordinar la elaboracién del programa anual de compras.

14. Coordinar la debida aplicacién del sistema de Desarrollo Administrativo relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la
gestion y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de la entidad orientados a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional de conformidad con las
normas legales vigentes

15. Coordinar la atencién oportuna y eficiente, de las peticiones, quejas y reclamos presentados por los ciudadanos en relacién con la misién de la Entidad.

16. Dirigir y coordinar lo relacionado con la primera instancia de los procesos disciplinarios de los servidores del instituto de conformidad con las normas vigentes

17. Atender el buen manejo y seguridad de la informacion sistematizada de la Entidad.

18. Preparar el plan operativo y los planes indicativos de gestion.

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.




DESCRIPCION DE F

Rendir informes periédicos al Director y / 0 al Consejo Directivo sobre los asuntos que sean de su competencia.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de competencia del Instituto, siempre que sea
designado o delegado por el Director o por el Consejo Directivo.

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente sobre la 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 supervisién 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.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y trdmites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.
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Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacién ciudadana en la gestion pulblica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

10.

Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

11.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comision a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacién, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
monera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin emitido
por el Ministerio de Salud y
Proteccion con relacion a la
salud publica

Observacion permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL .
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnoéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacion geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompanarse de personas
conocedoras de la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacion constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacién de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucién

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccién
personal.

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

=1[e]Y|=(e¥:\N[[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones muasculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicién de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecénico

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales
Aumento de
residuos sélidos

CONSUMO DE
PAPEL

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

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, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacién. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE AGUA

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Adelantar los tramites requeridos en las actividades relacionadas con los procesos disciplinarios adelantados, en el marco de la
1 Profesional C_arrera_ normatividad vigente sobre la materia y garantizando la seguridad juridica del Instituto
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Derecho y afines.
Secretaria General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en o relacionado con Derecho
Disciplinario

Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del niicleo béasico del conocimiento en Derecho y afines

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

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
Régimen del empleado oficial

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y demas normas que las modifiquen, sustituyan o

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

aislwn

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

©loI N

reglamenten

10. Ley 734 de 2002 y demas normas que las modifiquen, sustituyan
o reglamenten.

COMPETENCIA

- - S - Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
11. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas Comunes — - - — - ——
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Adaptacion al cambio Orientacion a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
N'V?I Gestion de procedimientos Instrumentacion de decisiones
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Transversales Capacidad de Andlisis
Misionales o C. Ir_1tern0 Transparencia
LEUSEIEEEEN @ (relacionadas - —
Area o Proceso con lo Orientacion a resultados
disciplinario) Resolucién y mitigacién de problemas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, revisar, estudiar, proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una indagacion preliminar o investigacién por presunto incumplimiento a las normas de
acuerdo con los procedimientos y requisitos legales establecidos

2. Elaborar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion, indagacioén preliminar, autos de sustanciacién y auto de cargos para hacer efectiva la accion disciplinaria conforme las
normas procedimentales vigentes

Realizar acciones de sensibilizacion y capacitacion relacionadas con la prevencién de conductas disciplinables

Preparar y adelantar el proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto disciplinable de acuerdo con la normatividad vigente

Preparar audiencia publica del proceso verbal con el objeto de que se dé la oportunidad de defensa del sujeto disciplinable segln procedimiento legal vigente

Realizar las pruebas decretadas de conformidad con la normatividad vigente

Nl ol gl M w

Realizar campafias de divulgacion respecto a la normatividad vigente en materia disciplinaria, con el fin que los funcionarios y/o demas sujetos disciplinables que prestan sus servicios en el Instituto, se
apropien de lo que les compete y conozcan sus deberes previniendo la ocasién de investigaciones por faltas disciplinarias

Realizar y custodiar la gestion documental de las actuaciones de los procesos disciplinarios, guardando la respectiva reserva de conformidad con la Ley

©

9. Asegurar la implementacion y control de los procesos, planes, programas y proyectos de la entidad que tengan relacién con el Control Interno Disciplinario

10. Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de las indagaciones preliminares y de las investigaciones disciplinarias, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

11. Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos administrativos emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las disposiciones legales.

12. Preparar y generar informes periédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados

13. Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente

14. Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad vigente.

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




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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia.

Gestionar la aplicacion y actualizacion

de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Céodigo de Integridad, adoptado por la Entidad

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

[N

1. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

[N

2. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

[N

3. Las demas que le sean asignadas por

autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

Energia térmica por frio y/o

CONSECUENCIA
FUENTE MEDIO INDIVIDUO

. Hidratacion para los funcionarios.
Regular el sistema de

S A Persianas
ventilacion del area

Disconfort térmico
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién - . : Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - 5 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . :
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL N o 3 y Ny LY comunicacion al interior del IPSE, la ¥ N T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de L . - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
S i . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Protecci6n Social depende de nosotros
. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO L cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de o
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, D|vu|gac!on de condiciones |Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones mlsculo

=][e]Y o/ \N[[e{e Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas Vlg"an,l:la EPIUEmIO]O'glca  rlesgo cardllovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esqueletllcas, I'umba.gg, portamonitores y demas V|g|IanF|a ef)ldemlollokglca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tlnel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicion de pie en la m.
=1[e]|Se7ZNN|[6{0l e |a jornada laboral,

movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

ayoria | Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,
golpes sefializacion

S YI=SN =R o U] =21 bl ISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

Disminuci6n de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

CONTROL DE IMPACTO

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros

Programa de Uso Racional de Energia - URE

equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE AGUA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

agua por
inadecuada
ESPECIALES disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




WZZ

Profesional Especializado 2028-13 \ | indice |

IDENTIFICACIO

PROPOSITO PRINCIPAL

No. de o 5
Cargos Nivel Tipo de empleo
. Carrera
1 L .
Profesional Administrativa

Participar en la formulacion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos a cargo de la Secretaria General, en cumplimiento
del Plan Estratégico Institucional y los Planes de Accion, asi como en la aplicacién y desarrollo de las acciones necesarias para la
implementacién, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y su interaccion con el Sistema de Gestion
Integrado

Denominacion del empleo

Codigo Grado

Profesional Especializado

2028 13

Area funcional

Secretaria General

Grupo Interno de Trabajo

Jefe Inmediato

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

REQUISITOS

Titulo profesional en nlcleo béasico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Administracién; o Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia en lo relacionado con
Planeacion, MIPG y Proyectos de Inversion Publica.

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

2
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4
5

Modelo Estandar 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. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion.

Titulo profesional en nicleo basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Administracién; o Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines.

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes s . . e . . .z
Adaptacion al cambio Orientacién a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
N|v<_-3| Gestion de procedimientos Instrumentacién de decisiones
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Integridad Institucional
Misionales o Transversales Comunicacién Efectiva
Transversales por Planeacion - —
Area o Proceso Estatal Capacidad de Andlisis
Orientacion a Resultados

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Secretaria General en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Brindar orientacion en los lineamientos y directrices, metodologias e instrumentos de planeacién publica, para la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos
institucionales

3. Acompafar a los procesos y orientar en la metodologia para la identificacién, andlisis, calificacion y valoracion de los Riesgos Administrativos

4. Realizar seguimiento al desempefio de los procesos del Sistema de Gestion Integrado a cargo de la Secretaria General

5. Brindar orientacion y hacer seguimiento a la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG de los procesos a cargo de la Secretaria Genera

6. Realizar seguimiento a los compromisos del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

7. Hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Estratégico Institucional (PEI) de los procesos a cargo de la Secretaria General

8. Hacer seguimiento a los Planes de Accion Operativos Anuales de Secretaria General

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




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

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia.

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Céodigo de Integridad, adoptado por la Entidad

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

RUEHEe (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO N
terrorismo

Robos, atracos, asaltos,

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

=][e]YI=le7\N[[e{e Ml Disefio de puestos de t

Afecciones mlsculo
rabajo |esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO Posicién sedente en la

Molestias misculo
mayor |esqueléticas, lumbago,

parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis,

tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

: Posicion de pie en la m.
=1[e]|Se7ZNN|[6{0l e |a jornada laboral,

ayoria | Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,

movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

S YI=SN =R o U] =21 bl ISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

Disminuci6n de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE AGUA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE suelo o cuerpos de

agua por
inadecuada
ESPECIALES disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de Nivel Tipo de empleo
Cargos —_— . N . L. P e L L
Asistir a la Dependencia en la orientacion a los usuarios internos y externos, la clasificacion y control de documentos y la colaboracion a los
. . Carrera funcionarios de la Dependencia con calidad y en la oportunidad y periodicidad requerida
1 Asistencial L .
Administrativa

Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS

Secretario Ejecutivo 4210 23

Area funcional

Donde se ubique el empleo

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Administracién o

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Ingenieria Industrial y afines y doce (12) meses de experiencia laboral.

Quien ejerza la jefatura de la
dependencia

Donde se ubique el cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Conocimiento de la normatividad en lo relacionado con gestion
administrativa

Estructura Administrativa del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Diploma de bachiller, aprobacion de un (1) afio de educacién superior en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional Administracién o Ingenieria Industrial y afines y veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

aislwn

6. Conocimiento de la normatividad que emite el Archivo General de
la Nacion

7. Conocimientos basicos en gestién documental.
8. Conocimientos basicos de servicio al cliente.

9. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.

COMPETENCIAS

& Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Orientacion al usuario y al ciudadano
omunes
Adaptacién al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales - - = =
Nivel Manejo de la informacion ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
Misionales Compre_nsmn del prqposno y Disposicion
o del impacto del area
Misionales o
Transversales por
Area o Procespo TSRS
Relacion con el Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
ciudadano

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las funciones de correspondencia que le sean asignadas, relacionadas con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y responder por la exactitud de estos

Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea solicitada de conformidad con los procesos establecidos.

Proyectar los informes y respuestas a solicitudes de entidades externas y de las dependencias de la entidad.

. Adelantar actividades administrativas y logisticas que le sean requeridas para el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la Dependencia.

. Apoyar la gestién documental de la Dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

Nl o gl M WD

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

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

gl & W N e

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

©| | N| o

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




PROFESIOGRAMA

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico 3
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA
FUENTE

Regular el sistema de

Disconfort térmico S A
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

PUBLICO (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Afecciones mlsculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestién del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO "
parte de la jornada laboral

Posicién sedente en la mayor

Molestias misculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tanel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestién del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

[z1[e] Y|/ \N[[e{eJM cic |a jornada laboral,

movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria

Afecciones masculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el

agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicién de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su aimacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Dirigir las actividades de andlisis, disefio, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos del Proceso de Gestion de
" Carrera Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, requeridos para soportar la misién y operacion de la Entidad
1 Profesional L .
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 19
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
Secretaria General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

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

Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

SRR

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

o

8. Conocimientos en redes, base de datos Oracle y cableado . - . .
estructurado. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

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

10. Manejo de plataforma de virtualizacion VMware.

COMPETENCIA

b Manejo en administracién de servidores Windows Server 2012
. Aprendizaje continuo Trabajo en io‘ rientacion al rio y al ciudadano
12. Manejo de ITILV3 P prendizaje ¢ U abajo en equip! Orientacion al usuario y al ciudadal
13. Conocimiento de Gobierno en Linea Adaptacion al cambio Orientacion a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
14. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion y sistemas i — s e P
°9 y Y N'V?I Gestion de procedimientos Instrumentacion de decisiones
operativos Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Planeacion Aprendizaje permanente ‘ Comunicacion efectiva
Misionales o Transve_rsales Trabajo en equipo y colaboracion ‘ Transparencia ‘ Gestion del cambio
Transversales por Gestion — — — - —
Area o Proceso Tecnolégica Manejo eficaz y eficiente de recursos Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Resolucion de problemas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary ejecutar el plan estratégico de tecnologias de informacion, la implementacion de la infraestructura tecnolégica y la definicién de politicas y estandares en relacién con seguridad y confidencialidad de
la informacién, conforme a las necesidades expresadas en el plan estratégico de la entidad

2. Planeary llevar a cabo la implementacion de la infraestructura tecnolégica necesaria, para que la entidad pueda llevar a cabo su mision de manera eficiente

3. Disefiar, evaluar y ejecutar los proyectos de adquisicion y suministro de herramientas tecnolégicas adecuadas con el fin de atender las necesidades Institucionales, para el cumplimiento de la misién y visién de
la Entidad, asi como de las funciones y proyectos del personal.

4. Definir, administrar y aplicar las normas y politicas de seguridad informatica, para lo cual podra tomar las medidas conducentes a fin de evitar los usos indebidos, congestion y dafios que amenacen la
operatividad de la entidad.

5. Asegurar la implementacion de las normas y politicas de seguridad informatica para el cumplimiento de las directivas gubernamentales con el fin de garantizar el adecuado manejo de la informacién de la
entidad y el cumplimiento de la normatividad vigente

6. Asesorar y dar soporte técnico en la seleccién de aplicativos, herramientas de automatizacion de oficinas, equipos de cdmputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos que requieran las diferentes
dependencias.

7. Asegurar la conectividad al interior del IPSE, asi como hacia el exterior del mismo

8. Seguir los lineamientos estipulados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones y la Presidencia de la Republica, para las areas de Tecnologias de la Informacion de las entidades
del Estado

9. Prestar soporte técnico a los usuarios, sobre la utilizacién de equipos y programas, asi como de acceso, manejo y control de la informacién

10. Disefiar, evaluar y ejecutar los procesos necesarios para la administracién de los recursos tecnolégicos de IPSE

11. Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y actualizacion de la infraestructura tecnolégica que permitan mantener u optimizar los recursos tecnoldgicos de la Entidad

12. Administrar y controlar los recursos de hardware, software y comunicaciones de la Entidad.

13. Dirigir, controlar y realizar actividades de soporte a usuarios, administracion de servidores y bases de datos, asi como definir politicas de back up, acceso y control de cambios en las mismas

14. Dirigir, coordinar y gestionar la implementaciéon y mantenimiento de los planes de recuperacion de desastres y participar en el disefio y ejecucion del plan de continuidad del negocio para garantizar la ejecucion
de actividades Institucionales.

15. Dirigir y controlar las actividades encaminadas a asegurar la conectividad al interior y exterior de la Entidad

16. Brindar apoyo en la estructuracion, implementacion y puesta en marcha de los sistemas de procesamiento de informacion de la Entidad.

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




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.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE
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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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion, participacion
ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O ACENHPERRIESES CONSECUENCIA

PELIGRO O PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO

. . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . P Regular el sistema de
Disconfort térmico

. S A Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area

Fisico
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién - ) . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - 5 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la . . . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL . o 3 y Ny L comunicacion al interior del IPSE, la : : L
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
S i . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Protecci6n Social depende de nosotros
. : Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robots, atracos, asaltos, D|vu|gac!on de condiciones |Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

5 Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.
Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de

Afecciones mlsculo . . L . N P " N
portamonitores y demas vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular

=1(e]Y|=lo:\\[[elell Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, Capacitacion en riesgo biomecénico

elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . X I . .
aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esqueletllcas, I'umba.gg, portamonitores y demas V|g|Ian,C|a epldemlollolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tlnel del carpio aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo
=1 (O)V|=eZNN|[6{0 B dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones R
golpes sefializacion

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES IMPACUCE] CONTROL DE IMPACTO

SIGNIFICATIVOS AR BIEREASES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

PAREL Aur‘T:jento d'ei'd de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los | Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
agua por pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y

ESPECIALES disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Elaborar e implementar politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con el desarrollo y la gestiéon de la
. Carrera administracion de los bienes y servicios para el normal funcionamiento de la Entidad
1 Profesional L .
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Economia; o Administracion; o
Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial y afines
Secretaria General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Administracion de Bienes, Servicios y Tics

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

=

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Economia; o Administracion; o
Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial y afines

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

glhlwnN

o

8. Régimen vigente sobre Contratacién Administrativa y normas Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

complementarias

9. Normas vigentes en materia de contabilidad y presupuesto
publico

COMPETENCIA

10. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion

Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes s . . e . . e
Adaptacion al cambio Orientacién a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
N'V(."" Gestion de procedimientos Instrumentacién de decisiones
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Gestion de procedimientos de calidad
VEEES @ Transversales - — - -
Gestion de Orientacion al usuario y al ciudadano
Transversales por S — -
Area o Proceso . Resolucion de conflictos
Admtivos — -
Toma de decisiones ‘ Transparencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la administracion, control y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones observando para ello, la normatividad vigente sobre la materia

2. Elaborar estudios de mercado, estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacion que le sean asignados por el Jefe Inmediato, para realizar los
contratos que requiera la entidad

3. Verificar y hacer seguimiento al proceso de almacen, actividades y tareas requeridas para la gestion de inventarios de bienes muebles relacionados con la propiedad planta y equipo, con criterios de eficiencia y
eficacia

4. Hacer seguimiento a los procesos de baja y participar en el comité de activos

Verificar y hacer seguimiento sobre el proceso de gestion documental, archivo y correspondencia interna y oficial de la Entidad

6. Realizar el tramite oportuno para la contratacion de los bienes y servicios que sean necesarios; asi como el mantenimiento preventivo y correctivo que se requiera para el normal funcionamiento de la Entidad.

7. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar el programa de seguros de los bienes de propiedad o al servicio de la Entidad, asi como adelantar de manera oportuna los tramites para la reclamacion de
los sinestros que ocurran, igualmente adelantar el tramite oportuno de inclusiones y exclusiones en la péliza de seguro que los amparen
8. Organizar, controlar y coordinar el parque automotor de la Entidad

9. Realizar seguimiento de los bienes inmuebles de propiedad de la Entidad, garantizando su avalto actualizado, asi como el pago oportuno de los impuestos y valorizacion a que haya lugar

10. Adelantar el proceso precontractual con los promotores con el fin de realizar el proceso de chatarrizacion y venta de bienes inservibles

11. Adelantar los tramites a que haya lugar con CISA relacionados con bienes inmuebles

12. Realizar la proyeccién de actas y liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién de los diferentes tipos de contratos que le sean asignados, que permitan dar por
terminada la contratacion de un bien o servicio, efectuando los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacion que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

13. Organizar, planear y controlar las actividades que conlleven a la mejora continua en la atencién al ciudadano

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




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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
3. Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demés instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia
4. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
5. Responder en lo de su competencia por la implementaciéon y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE
6. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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.
10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA
PROFESIOGRAMA
Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL N
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los

funcionarios del IPSE y capacitacién programa

depende de nosotros

REBIEY (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

EICMECSNCE parte de la jornada laboral

Posicién sedente en la mayor

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tunel del carpio

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

:1[e]Y|={e:\N[[e{o M cle |a jornada laboral,

movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE

ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segtn su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL
o Nivel Tipo de empleo
Gestionar, promover y participar en las actividades relacionadas con la administracién, mantenimiento, almacenamiento y custodia de los
1 Profesional Carrera. bienes de la Entidad
Administrativa
Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
Area funcional Ingenieria Administrativa y afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines; o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Secretaria General afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Mecanica y afines; o Ingenieria Quimica y afines
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucién Politica de Colombia ) ) o . ) o . ) . B S
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Tltulo_ pr’ofesmn'a! en Fﬂsupllqa academlca_l d’el nucl_eo bésico _de _conoc_lmlemo en: I_Ecgnoml_a, o Admlnlstramo_n,lo Com_aduna PUb|IC§, o
3. Plan Nacional de D o Vi Ingenieria Administrativa y afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria de Minas, Metalurgia y
- Plan Nacional de Desarrofio _|Igeme — afines; o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Mecanica y afines; o Ingenieria Quimica y afines
5. Conocimientos basicos en bienes eléctricos.
6. Aseguramiento y administracion de bienes Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
7. Contratacion publica
8. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. a o fesional relacionad
9. Manejo de contabilidad basica general Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
10. Manejo de almacén e inventarios y técnica de bodega
11. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes - - - - - —
Adaptacion al cambio Orientacién a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
N'V(."" Gestion de procedimientos Instrumentacién de decisiones
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Gestion de procedimientos de calidad
. Transversales - — - -
Misionales o Gestion de Orientacion al usuario y al ciudadano
Transversales por - — -
Area o Proceso SeW'?'OS Resolucion de conflictos
Admtivos — -
Toma de decisiones ‘ Transparencia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar los ingresos, egresos y demas movimientos del almacén, para el correcto manejo, control e identificacion de los bienes
2. Organizar y definir el inventario de los bienes, para registrar su informacién en el aplicativo destinado para este fin, y asi garantizar su adecuada contabilizacion y actualizacion
3. Revisar periédicamente el reporte de bienes generado en el aplicativo de la Entidad y conciliar los inventarios, a fin de identificar y reportar las novedades a que haya lugar
4. Realizar las actividades necesarias para la contabilizacion y valoracion de los bienes, de acuerdo con la normatividad vigente
5. Proponer ante el Comité de Activos la destinacion de los bienes y emitir concepto técnico para su presentacion, de acuerdo con la normatividad vigente
6. Gestionar el recibo y entrega de los bienes, con el fin de elaborar las respectivas actas y comprobantes contables
7. Revisar e inspeccionar periédicamente el estado de los bienes, para su conservacion y control
8. Reportar la inclusion y exclusion de los bienes, para asegurar el amparo de los mismos dentro del programa de seguros.
9. Revisar, estudiar y analizar la viabilidad de los procesos de enajenacion y baja de bienes
10. Actualizar y consolidar la hoja de vida de los bienes inmuebles, para su efectiva administracion.
11. Formular, implementar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de la Entidad
12. Proponer e implementar mejoras en los procedimientos e instrumentos relacionados con los bienes
13. Elaborar los documentos previos, evaluaciones, actas de liquidacién o constancias de cierre de los procesos de contratacion que le sean asignados, para la adquisicién de bienes y servicios a cargo del Grupo
14. Apoyar la supervisién de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo de la dependencia permitiendo dar respuesta oportuna a las necesidades de la entidad, de acuerdo con las actividades que le sean
indicadas por su superior inmediato
15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

gl A W NP

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 o seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

o

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

10. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO

Energia térmica por frio y/o

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
CONSECUENCIA
FUENTE MEDIO INDIVIDUO

. Hidratacion para los funcionarios.
Regular el sistema de

I . Persianas
ventilacion del area

Disconfort térmico
Capacitacién en autocuidado

PSICOSOCIAL

PUBLICO

Reacci6n de estrés; Aplicacién de la resolucién P ) ) Capacitacién en gestién del cambio, actividades de
. N N ) Ny Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la . . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
. o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la : : o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N . funcionarios del IPSE y capacitacién programa
BN " N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . N
Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L

(rotura de vidrios) N mantenimiento

externas) seguridad)

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO :
terrorismo

Divulgacion de condiciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la

N Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
de seguridad de la zona zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

=1(e]Y|=lo:\\[[elel Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

Seguimiento al programa de pausas activas.
Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de

Afecciones musculo b ) L . N P " N
portamonitores y deméas vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular

Capacitacion en riesgo biomecanico

elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . . o . .
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias misculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion sgdente en la mayor esquelet!cas, !umba}gg. portamonitores y deméas V|g|Ian,C|a epldemlollolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

:1[e]Y|={e:\\[[e{o M dle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones masculo

esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
epicondilitis, tinel del carpio

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,
golpes sefializacion

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

CONTROL DE IMPACTO

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE AGUA

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS EWIEYN
(o{0)\\V/=\[ei[e]\AR=SRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Gestionar y participar en las actividades relacionadas con procesos administrativos encaminados a propiciar la adecuada y oportuna
1 Profesional Carrera utilizacion de los recursos fisicos y la prestacion de los servicios generales para el correcto funcionamiento de la entidad.
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Contaduria Publica; o Administracién; o Economia; o
Ingenieria Administrativa y afines; o Ingenieria Industrial y afines.
Secretaria General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza IaJefa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Contaduria PUblica; o Administracién; o Economia; o
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Ingenieria Administrativa y afines; o Ingenieria Industrial y afines.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre | ||| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector.
7.
Conocimientos en enajenacion y baja de bienes en sector plblico
- — — . Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
8. Aseguramiento y administracion de bienes
9. Contratacién publica
10. Manejo de contabilidad basica general
11. Manejo de almacén e inventarios y técnica de bodega
! . o — COMPETENCIA
12. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnol6gicas de comunicacion y colaboracion c Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
omunes
Adaptacion al cambio Orientacién a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
N'V(."" Gestion de procedimientos Instrumentacién de decisiones
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Gestion de procedimientos de calidad
o] Transversales - — - -
Misionales o Gestion de Orientacion al usuario y al ciudadano
Transversales por - — -
Area 0 Proceso SeW'?'OS Resolucion de conflictos
Admtivos — -
Toma de decisiones ‘ Transparencia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los ingresos, egresos y deméas movimientos del almacén en el ERP, para el correcto manejo, control, identificacién y actualizacion de los bienes
2. Participar en el recibo y entrega de bienes, con el fin de verificar y elaborar los respectivos registros contables
3. Apoyar el proceso de andlisis de la depreciacion mensual de bienes de propiedad de la Entidad
4. Participar en la realizacién de inventarios periédicos de bienes devolutivos a cargo de los funcionarios
5. Dirigir, coordinar y gestionar los procesos de disposicion final de bienes que le sean asignados
6. Analizar, revisar, verificar y estudiar la viabilidad de los procesos de enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles y proyectar los actos administrativos correspondientes
7. Realizar las acciones necesarias para dar de baja los bienes devolutivos inservibles y para los procesos de venta de bienes muebles e inmuebles improductivos e inservibles que no requiera el instituto para el
cumplimiento de su misién
8. Apoyar la administracion de los bienes inmuebles de propiedad de la Entidad, realizando la basqueda y suministrando la informacion que sea solicitada, asi como el pago de obligaciones a que haya lugar
9. Realizar la secretaria técnica del Comité de Activos gestionando las actividades necesarias para sus reuniones de acuerdo con la normatividad vigente
10. Apoyar la actualizacion y consolidacion de las hojas de vida de los bienes inmuebles, para su efectiva administracion
11. Apoyar las actividades necesarias para la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad
12. Elaborar los estudios de mercado, estudios previos, evaluaciones de los procesos de contratacién que le sean asignados, para la adquisicion de bienes y servicios a cargo del Grupo
13. Participar en la revision y actualizacién de procesos, manuales y procedimientos de competencia del grupo
14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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 sefialados 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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

SR Il I

. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

o

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. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

los archivos fisicos y virtuales de la entidad

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

RUEHEe (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificaciéon de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

[=1[e]Y|=e/\N[[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicién sedente en la mayor

EQMEESNICO parte de la jornada laboral

Molestias misculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucién de los

CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL
2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Participar en la formulacién de la estrategia de tecnologias y sistemas de informacién del IPSE, que facilite el cumplimiento de la misién
1 Profesional Carrera institucional.
Administrativa
Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14
rediingions] Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Secretaria General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Tecnologias y Sistemas de Informacion
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Tari cul tesional en | | d L
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion arjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar 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. Trei . 27 d o tesional relacionad
— reinta y siete meses de experiencia profesional relacionada.
8. Conocimientos en redes, base de datos Oracle y cableado y @7 p p
estructurado
9. Conocimiento en el desarrollo de proyectos para la
implementacion de sistemas de informacién
10. Manejo de plataforma de virtalizacion Vmware COMPETENCIA
11 : . ” ] ;
Manejo en administracion de servidores Windows Server 2012 & Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
omunes
12. Manejo de ITIL V3 Adaptacion al cambio Orientacion a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
13. Conocimiento de Gobierno en Linea Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
14. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas 'f\"v?l I Gestion de procedimientos Instrumentacién de decisiones
tecnolégicas de comunicacion y colaboracién Profesional —— —
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Planeacion Aprendizaje permanente ‘ Comunicacion efectiva
Misionales o Transversales Trabajo en equipo y colaboracion ‘ Transparencia ‘ Gestion del cambio
Transversales por Gestion — — — - —
Area 0 Proceso Tecnolgica Manejo eficaz y eficiente de recursos Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Resolucion de problemas
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la definicion de la estrategia, politica, planes, objetivos y metas en gestion de tecnologias y sistemas de la informacion para el IPSE
2. Participar en la definicién de los lineamientos para el cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacién del IPSE y la interoperabilidad de los sistemas de informacion
que la soportan, asi como el intercambio permanente de informacién acorde con los lineamientos de orden nacional
3. Realizar seguimiento al cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacién del IPSE y la interoperabilidad de los sistemas de informacion que la soportan, asi como el
intercambio permanente de informacién acorde con los lineamientos de orden nacional
4. Apoyar en la formulacién y seguimiento al plan institucional en materia de gestion de informacion y de la gestién de tecnologias de la informacién, en el marco de los lineamientos del orden nacional, cuando
corresponda
5. Promover la articulacién del IPSE con las demés entidades del sector y del Estado, en sus diferentes niveles, mediante la gestién estratégica de las tecnologias y sistemas de la informacion
6. 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 Tecnologica y la estrategia de
Gobierno en Linea en el IPSE
7. 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 Constitucion y la Ley, a través de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones
8. Supervisar y asegurar la correcta operacion y funcionamiento de la infraestructura y servicios tecnolégicos del IPSE
9. Implementar la estrategia de apropiacion de los servicios tecnolégicos, que ofrezca el IPSE, para los ciudadanos y los usuarios internos
10. Administrar la plataforma de virtualizacion de servidores y escritorios del IPSE
11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Representar a la entidad en las reunion

es, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

o gl A W NP

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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los

valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

los archivos fisicos y virtuales de la enti

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en

dad

9. 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.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion, participacion
ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA
PROFESIOGRAMA

RIES

S, IMPA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE

RIESGO O
PELIGRO O PELIGRO
Energia térmica por frio

Fisico .
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
CONSECUENCIA
FUENTE MEDIO INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

ylo Regular el sistema de

I . Persianas
ventilacion del area

Disconfort térmico
Capacitacién en autocuidado

PSICOSOCIAL

PUBLICO

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucion - ) . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N - . Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la " . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
o . . . . N comunicacion al interior del IPSE, la : : L
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
SN ” . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . N
Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L

(rotura de vidrios) N mantenimiento

externas) seguridad)

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

s Divulgacion de condiciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la

. Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
de seguridad de la zona zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

=1[e]Y|={o:\\[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

Seguimiento al programa de pausas activas.
Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de

Afecciones musculo b ) L . N P " N
portamonitores y deméas vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular

Capacitacion en riesgo biomecanico

elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago h - . . ;
aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esquelet!cas, I.umba.lg(.)' portamonitores y deméas V|g|Ian,C|a ePldemlolIolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
ttnel del carpio aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

:1[e]Y|={e:\N[[e{o M cle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones misculo

esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
epicondilitis, tinel del carpio

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,
golpes sefializacion

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

CONTROL DE IMPACTO

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control de
fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los

Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz

equipos al salir de la habitacion. 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 hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

agua por
inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

o Nivel Tipo de empleo
Administrar el Centro de Documentacién y adelantar las actividades relacionadas con la gestion del archivo del IPSE de conformidad con
1 Profesional C_arrera_ la normatividad vigente sobre la materia.
Administrativa
Denominacion del empleo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 13
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; o
Administracién
Secretaria General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza IaJefa_tura
de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con Archivo
— - - Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; o
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano . i
Administracion
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar 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. . o . .
8. Normatividad vigente en materia de archivistica Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
9. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo ‘ Orientacion a resultados ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes - - - - - —
Adaptacion al cambio ‘ Trabajo en equipo ‘ Compromiso con la organizacion
Comportamentales = - = - — o
Nivel Instrumentacion de decisiones ‘ Gestion de procedimientos ‘ Aporte técnico - profesional
Profesional Comunicacion efectiva ‘ * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
- Gestion de procedimientos de calidad ‘ Planeacion Comunicacion efectiva
Misionales o Transversales
Transversales por Gestion Orientacién al usuario y al ciudadano ‘ Creatividad e innovacion Capacidad de anélisis
@ FEEeEs DBz Trabajo en equipo y Colaboracién ‘ Atencion a Requerimientos Planificacién del trabajo
Otras competencias Manejo de la informacion y de los recursos Uso de TICs
Resolucion 629 de 2018 Confiabilidad técnica Capacidad de analisis
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener la integridad de los documentos conforme a las tablas de retencién y valoraciéon documentales
2. Garantizar la autenticidad de los documentos que reposan en el archivo de la entidad.
3. Administrar y facilitar la disponibilidad y el acceso de los documentos que reposan en el de archivo de la entidad, salvo los documentos e informacion con reserva
4. Suministrar de manera oportuna, clara, concreta y precisa la informacién que se le requiera
5. Garantizar la custodia, organizacién y conservacion de los documentos que ingresen al archivo central, de acuerdo con las normas legales vigentes
6. Administrar, la prestacion del servicio de consulta de usuarios internos y externos que acuden al Centro de Documentacion del IPSE
7. Brindar apoyo en la gestion requerida del Archivo de Gestion ubicado en la sede central del IPSE
8. Aplicar la normatividad y directrices expedidas por el Archivo General de la Nacién y autoridades competentes en el manejo del archivo central y de gestion del IPSE
9. Gestionar la transferencia de la documentacion del archivo de gestién al archivo central y de éste al Archivo General de la Nacion
10. 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
11. Realizar acciones de mejora continua de acuerdo con los requerimientos del Sistema Integrado de Gestién y de los usuarios
12. Verificar y hacer seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental en los archivos de gestion de las dependencias que conforman la Entidad
13. Elaborar y socializar el cronograma de transferencias documentales primarias para los archivos de gestién de la dependencia de la Entidad y recibir las transferencias en el archivo central, una vez cumplido el

tiempo de retencién

14.

Adelantar la seleccién, clasificacion y transferencias de los fondos documentales histéricos al Archivo General de la Nacién, de conformidad con la norma sobre la materia, previa elaboracion, aprobacion y
convalidacion de las tablas de valoraciéon documental

15.

Mantener la integridad de los documentos conforme a las tablas de retencién documental y valoracién documental

16.

Garantizar y certificar la autenticidad de los documentos que reposan en el archivo de la Entidad

17.

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

18.

Mantener actualizados los procedimientos de archivo histérico y de gestion de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion

19.

Realizar la proyeccion de actas y liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion de los diferentes tipos de contratos que le sean asignados, que permitan dar por
terminada la contratacion de un bien o servicio, efectuando los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacion que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

20.

Elaborar estudios de mercado, estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacién que le sean asignados por el Jefe Inmediato o autoridad
competente, para para realizar los contratos que requiera la entidad.

21.

Apoyar la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo de la dependencia permitiendo dar respuesta oportuna a las necesidades de la entidad, de acuerdo con las actividades que le sean
indicadas por su superior inmediato

22.

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




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 sefialados 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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

gl A W NP

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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

©| ®| N| &

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion, participacion
ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL N
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

REBIEY (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO :
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Afecciones mlsculo

(z1[e]Y/|={o:\\[[ele M Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

EICMECSNCE parte de la jornada laboral

Molestias musculo

Posicién sedente en la mayor |esqueléticas, lumbago,

cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

:1[e]Y|={e:\N[[e{o M dle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo

esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

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

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |[solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el

Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE

ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Apoyar el funcionamiento de la red institucional, cableado estructurado y programas que se requieran para garantizar el buen
1 Profesional C_afrera_ funcionamiento, disponibilidad y eficiencia tecnolégica del Instituto.
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Universitario 2044 10
Area funcional Titulo profesional en nicleo basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Mecanica y afines
Secretaria General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

=

Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Tecnologias y Sistemas de Informacion

Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en nicleo basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Mecanica y afines

2

3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Modelo Estandar 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. Sistema operacional Linux Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

9. Manejo de herramientas de ofimética y sistemas operativos

10. Manejo de plataforma de virtalizacion Vmware

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

11. Manejo en administracion de servidores Windows Server 2012
12. Manejo de ITIL V3
13. Conocimiento en el desarrollo de proyectos para la

COMPETENCIA

implementacion de sistemas de informacion CHTIES Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
14 Conocimiento de Gobierno en Linea Adaptacion al cambio Orientacion a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
15 Manej.o en adm!nfstrac!on de Firewall Fortinet Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
16 Manejo en administracion de Data Protector Nivel = — = —
N Gestién de procedimientos Instrumentacién de decisiones
17 . Profesional
Manejo en redes, base de datos Oracle y cableado estructurado * Direccién y desarrollo de personal * Toma de decisiones
18. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Planeacion Aprendizaje permanente ‘ Comunicacion efectiva
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracién y Sistemas Misionales o Transversales Trabajo en equipo y colaboracion ‘ Transparencia ‘ Gestion del cambio
Operativos Transversales por Gestion — — — - —
Area o Proceso Tecnolégica Manejo eficaz y eficiente de recursos Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Resolucion de problemas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracién del funcionamiento de los servidores, firewall, plataforma de virtualizacién de servidores, escritorios virtuales, herramientas de backup que disponga la entidad

2. 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

3. Proyectar actas de liquidacion de contratos en relaciéon con herramientas tecnolégicas y de sistemas de informacion

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

5. Apoyar en la supervision y seguimiento de contratos que la entidad suscriba en materia de Tecnologia

6. Brindar acompafiamiento técnico a las Dependencias del Instituto respecto a los procesos de sistematizacion sobre el uso y manejo de los recursos tecnolégicos, tanto a nivel de software, como de hardware
Mantener los sistemas de procesamiento de la informacion actualizados para garantizar la consulta agil y oportuna
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo

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

3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

6. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.
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
Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacién ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

10. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

11. Apoyar la administracion de la Herramienta de Gestion Documental de la Entidad, en aras de mantener el normal funcionamiento

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Protecci6n Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

PUBLICO (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO .
parte de la jornada laboral

Posicién sedente en la mayor

Molestias misculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tunel del carpio

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posi
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

on de pie en la mayoria

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campafas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

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

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el

agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracion de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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Técnico Administrativo 3124-18
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IDENTIFICACIC

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al equipo que integra la Coordinacién de Bienes, Servicios y TIC en la implementacién de las politicas, planes, programas,
proyectos y actividades relacionadas con el desarrollo y la gestién de la administraciéon de los bienes y servicios, los de participacion
ciudadana; asi como efectuar el seguimiento para que las respuestas los PQRSD se den dentro de los términos previstos por la ley.

g;; Nivel Tipo de empleo
. Téenico adminstiva
Denominacién del empleo Codigo Grado
Técnico Administrativo 3124 18

Area funcional

Secretaria General

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura

Donde se ubique el cargo de la dependencia

REQUISITOS

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Titulo de formacién tecnolégica en el niicleo basico del conocimiento en Administracion; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria de
Sistemas y afines o Economia; o Derecho y afines; con especializacion y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia: suministro de energia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre L » ) o B . . » . | .
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. Terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacién superior en la modalidad de formacién profesional en el ndcleo basico
6. Manejo de Indicadores del conocimiento en Adr_mnls_tramon_; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas y afines o Economia; o Derecho y afines; y
— — - - tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos
de inversion
9. Gestion de Proyectos
10. Metodologia y formulacién para la evaluacién de proyectos a nivel
empresarial y social
11. Normas técnicas, regulatorias y administracion del servicio COMPETENCIA
publico domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes
12. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
- - 7 — Comunes
13. Manejo de herramientas de célculo para la presentacion, control y Compromiso con la organizacion
seguimiento de proyectos energéticos Comportamentales - onal N | ciudad
14. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico Orientacion al usuario y al ciudadano
e hidrolégico colombiano Nivel Confiabilidad técnica
15. Conocmlentos basicos sobre energias convencionales y no Técnico Responsabilidad Disciplina
convencionales
16. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de MRS @ Conocimiento de sistemas de medida y telemetria
generacion . S . LICUSEIEETEEN g Misionales Analisis técnico de solicitudes energéticas Atencion de emergencias energéticas
17. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas Area o Proceso - - — - —
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion Manejo del tramite de solicitudes energéticas Atencién integral al sector
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el seguimiento a las actividades necesarias para la ejecucion de las etapas precontractual, contractual y post contractual para la adquisicién de bienes y servicios requeridos por el Instituto
deconformidad con la normativa vigente.
2. Apoyar en el seguimiento a los procesos de almacén, gestion documental y TICs de la Entidad.
3. Apoyar el fortalecimiento de los mecanismos de participacion comunitaria, de competencia de la Secretaria General.
Apoyar la implementacion del Procedimiento de Participacion Ciudadana, actualizando informacién relevante en los asuntos inherentes a la Secretaria General.
5. Asignar a las diferentes dependencias de la Entidad, las solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de los diferentes canales de atencion dispuestos.
6. Realizar el seguimiento oportuno y eficiente a las respuestas de las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes, en relaciéon con la misién de la entidad.
7. Participar en las ferias ciudadanas que realicen las Entidades del sector.
8. Asegurar la custodia de los dineros y documentos que soporten los gastos, de acuerdo con las disposiciones legales, fiscales y administrativas vigentes sobre la materia.
9. Adelantar las actividades necesarias para realizar los pagos de servicios publicos, impuestos, administracién de bienes y demés obligaciones contraidas por la Entidad.
10. Atender los lineamientos de la Politica Publica de transparencia y acceso a la informacién publica.
11. Efectuar las deducciones de ley a que hubiere lugar por cada compra o servicio que se solicite, de acuerdo con las normas tributarias vigentes del orden nacional.
12. Gestionar de manera oportuna la legalizacion y reposicién de fondos, tendiente a mantener la liquidez necesaria para atender los requerimientos de bienes y servicios a través de la caja menor.
13. Diligenciar y mantener al dia los libros y registros contables de caja menor.
14. Ejercer las supervisiones asignadas de los contratos relacionados con las funciones del grupo.
15. Elaborar y gestionar los proyectos de actos administrativos necesarios para la apertura, reembolso y cierre definitivo de la caja menor.
16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

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

N| o g & @ N e

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

Fisico
call

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

or en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

PSICOSOCIAL

rga laboral, clima

organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccién Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

PUBLICO

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO Ro

bos, atracos, asaltos,

terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificaciéon de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO

Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO

Posicién sedente en la mayor
parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO [Gf]

Posicion de pie en la mayoria

la jornada laboral,

movimientos repetitivos

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA

INGRESO Y SEGUIMI

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE
PAPEL

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

CONSUMO DE AGUA

GENERACION DE

ESPECIALES

ENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACI PROPOSITO PRINCIPAL

o. de Nivel Tipo de empleo
Cargos
Desarrollar actividades de apoyo que se requieran en el marco de los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar Social y
1 Técnico CarreraAdministrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Técnico Administrativo 3124 17
Area funcional ) ) - - P . - - - » . )
—— Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del nicleo béasico del conocimiento en Administracién o Ingenieria Industrial o
Secretaria General Salud Publica y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o
O [ 6 TEbEw el e Titulo de formacion tecnoldgica en Administracion o Ingenieria Industrial o Salud Publica; con especializacion, o
Donde se ubique el cargo Q“[;enl ejderza 'ZJEfa_t“'a Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién superior en Administracion o Ingenieria Industrial o Salud Publica en la modalidad de
€ la dependencia formacion profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Seguridad, Salud en el Trabajo y Bienestar
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
6. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
T Normas vigentes relacionadas con seguridad y salud en el trabajo
8. Atencion y conocimientos en primeros auxilios para la atencién de
eventos relacionados con la salud
9. Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo
10. Manejo de herramientas de ofimatica, de herramientas COMPETENCIAS
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion y de sistemas
Operativos Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Comunes - —
Compromiso con la organizacion
Comportamentales Orientacién al usuario y al ciudadano
Confiabilidad técnica
',\"V?l Responsabilidad
Técnico
Disciplina
Misionales o Transversales Trabajo en equipo
Transversales por Talento 3 N .,
Area o Proceso Humano Manejo de la informacién
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el seguimiento de registros y evidencias requeridos por el area para garantizar el cumplimiento de estos frente a las metas institucionales
2. Generar informes, relacionados con las Inspecciones planeadas en el proceso de Seguridad Salud en el Trabajo y Bienestar Social
3. Participar y brindar apoyo en todas las actividades necesarias para el desarrollo del proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo y Bienestar Social
4. Brindar apoyo a la gestién documental del proceso, asi como analizar los resultados de los indicadores de gestion
5. Cumplir con los registros solicitados y los soportes documentales resultado de la gestion del proceso
6. Apoyar en todas las actividades a desarrollar en el Subsistema de Gestién de Emergencias del Instituto
7. Apoyar en la ejecucion de bases de datos que se requieran en el Proceso de Seguridad Salud en el Trabajo y Bienestar Social
8. Apoyar a la dependencia en la proyeccion de actas de liquidacion de los contratos suscritos, elaboracion de estudios previos, para la contratacién de los requerimientos técnicos del Proceso de Seguridad y
Salud en el Trabajo
9. Atender las solicitudes que le sean asignadas por el jefe inmediato
10. Adelantar las acciones administrativas del proceso en el que se encuentre, actuando en forma oportuna y eficaz
11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

. Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

los archivos fisicos y virtuales de la entidad

Reallizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacioén que se encuentra en

9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico 3
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

RUEHEe (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacién cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

z][e]Y| o/ \N[[e{ell Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

Posicién sedente en la mayor

BIOMECANICO 3
parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacién en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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PROPOSITO PRINCIPAL
g; ‘les ivel Tipo de empleo
e Realizar actividades relacionadas con los procesos administrativos que presta el Grupo Administracion de Bienes, Servicios y Tics,
1 Técnico Carrera encaminados a propiciar la adecuada y oportuna utilizacién de los recursos para el correcto funcionamiento de la Entidad
Administrativa
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Técnico Administrativo 3124 16
Area funcional Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Administracién; o Contaduria Publica; o
Ingenieria Industrial y afines; o Derecho y afines; y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Secretaria General
o
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
R Quien ejerza la jefatura Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina
Donde se ubique el cargo de la dependencia académica del ndicleo basico de conocimiento en Administracion; o Contaduria Publica; o Ingenieria Industrial y afines; o Derecho y afines;
y quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con la
administracion de bienes y servicios
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion " . ) " L ) . L )
’ = — Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre . P . . N s .
X ~ N X especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de herramientas estadisticas y de control
7. Manejo de almacén, inventarios y técnica de bodega
8. Conocimientos basicos de contabilidad y presupuesto
9. Normatividad de Gestién Documental
10. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Comunes Adaptacién al cambio Trabajo en equipo
Comportamentales Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Nivel Confiabilidad técnica
Técnico Responsabilidad Disciplina
Gestién de procedimientos de calidad
- Transversales - — - -
Misionales o Casitan 6o Orientacion al usuario y al ciudadano
Transversales por . — -
Area 0 Proceso SEW'F'OS Resolucion de conflictos
Admtivos — -
Toma de decisiones ‘ Transparencia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar técnicamente las actividades orientadas a la administracion de bienes y servicios, conforme a los lineamientos establecidos por la Entidad.
2. Administrar el inventario de consumo, con el fin de identificar las tendencias de consumo en cada una de las dependencias
3. Acompanfiar la elaboracién y actualizacién de los inventarios de bienes de acuerdo con las normas vigentes
4. Apoyar las actividades relacionadas con la Gestién Documental y el archivo de la Entidad
5. Administrar los ingresos a los espacios de la Entidad conforme a las instrucciones de su jefe inmediato, para su uso efectivo
6. Tramitar los requerimientos de mantenimiento que realicen a la Entidad y efectuar el respectivo seguimiento
7. Apoyar los procesos de compra que se realicen con recursos de caja menor, por medio de la solicitud de cotizaciones y compra fisica de los bienes y/o servicios que se requieran para el correcto
funcionamiento de la Entidad
8. Apoyar las diligencias externas conforme a la necesidad del servicio, realizando tramites ante entidades publicas y privadas en la oportunidad y periodicidad requeridas
Realizar la proyeccioén de actas de liquidacion o constancias de cierre de contratos, a partir de la informacién que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la Entidad
10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

. Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Céodigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Reallizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacioén que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

Fisico
call

AGENTE DEL RIESGO

O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

or en el ambiente

CONSECUENCIA
FUENTE

Regular el sistema de

Disconfort térmico S A
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

PSICOSOCIAL el

rga laboral, clima

organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

PUBLICO

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO Ro

bos, atracos, asaltos,

terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO

Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO

Posicién sedente en la mayor
parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO [Gf]

Posicion de pie en la mayoria

la jornada laboral,

movimientos repetitivos

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementaciéon programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA

INGRESO Y SEGUIMI

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE
PAPEL

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

CONSUMO DE AGUA

GENERACION DE

ESPECIALES

ENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

CONTROL DE IMPACTO

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFI 16 PROPOSITO PRINCIPAL

No. de B 5
Cargos Nivel Tipo de empleo

Apoyar en la administracién, mantenimiento y operacién de los Sistemas de Informacion tanto externos como internos de la entidad y la
1 Técnico Carrera aplicacion efectiva de las mismas, acorde con los procedimientos y normatividad vigentes sobre la materia
Administrativa

Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS

Técnico Administrativo 3124 15

Area funcional Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;

o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Administracion; y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
Secretaria General

o
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

R Quien ejerza la jefatura Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina
Donde se ubique el cargo de la dependencia académica del ndicleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines; o Administracion; y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Tecnologias y Sistemas de Informacion Telematica
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
6. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
7. Mantenimiento de hardware y software
8. Administracién de redes
9. Técnicas de atencién al usuario y servicio al cliente
10. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion y sistemas
operativos COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Comunes - —
Compromiso con la organizacion
Comportamentales Orientacién al usuario y al ciudadano
Confiabilidad técnica
N'V(?l Responsabilidad
Técnico
Disciplina
Misionales o Transve_rsales Resolucion de problemas
Transversales por Gestion - — - -
Area o Proceso Tecnolégica Orientacién al usuario y al ciudadano
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar el servicio de soporte técnico a los usuarios de la entidad en lo que concierne a configuracién de hardware, software, tecnologia en redes y comunicaciones y aplicativos misionales
2. Administrar la mesa de ayuda de la Entidad. Alimentar el indicador de la mesa de ayuda, con su respetivo informe
3. Realizar mantenimientos correctivos y/o preventivos al hardware propiedad de la entidad de acuerdo con las necesidades del servicio y las especificaciones técnicas
4. Brindar soporte técnico y capacitacion a los usuarios en la solucién de problemas basicos de hardware, software y red de forma oportuna y eficaz, acorde con los requerimientos y necesidades identificados
5. Apoyar en las actividades de administracion de software, inventario de usuarios, manejo de perfiles y permisos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
6. Atender las solicitudes que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, en relacién con el soporte técnico a los equipos de computo
7. Alimentar la Base de Datos del conocimiento
8. Proponer acciones de mejora en las actividades de soporte y cumplir con las acciones establecidas en los planes de mejoramiento en los términos y condiciones prescritas
9. Apoyar a la dependencia en la identificacion y definicién de requerimientos para la contratacion del mantenimiento y suministro de accesorios, equipos y tecnologias informaticas, acorde con las necesidades y
procedimientos de la dependencia y la Entidad.
10. Ejecutar, verificar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad informatica para la conservacion confiable de la informacion y equipos, establecidas por el grupo de TIC's y la entidad
11. Participar en el monitoreo y seguimiento a las redes de comunicacion, servidores y servicios necesarios para el correcto funcionamiento de los sistemas de informacién de la entidad
12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

. Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

los archivos fisicos y virtuales de la entidad

Reallizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacioén que se encuentra en

9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico 3
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

RUEHEe (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacién cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

z][e]Y| o/ \N[[e{ell Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

Posicién sedente en la mayor

BIOMECANICO 3
parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacién en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 3
Cargos Nivel Tipo de empleo
Carrera Desarrollar las actividades que le sean requeridas para el desarrollo del proceso de archivo de la entidad
1 Técnico - .
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Técnico Administrativo 3124 09

Area funcional

Secretaria General B . ., ) o o B - e o
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en pregrado en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en: Ingenieria

de Sistemas, Telematica y afines; o Administracion; o Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; y seis (6) meses de

Jefe Inmediato S N
— experiencia relacionada o laboral

Grupo Interno de Trabajo

Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Donde se ubique el cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con temas
de archivo

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

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

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

Ley 594 de 2000

Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Confiabilidad técnica

Responsabilidad

Disciplina

Comunes
Comportamentales
Nivel
Técnico
Misionales o Transversales
Transversales por Gestion
Area o Proceso Documental

Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano

Planificacién del trabajo

Atencién a requerimientos

Otras competencias
Resolucién 629 de 2018

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de TICs

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

DESCRIPCION DE FU

IONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion de la totalidad de documentos que ingresan a través del &rea Correspondencia, para la clasificacion (contratacion o gestion) e inclusion en los expedientes respectivos segun lo indicado

por el supervisor del contrato

2. Mantener individualizados, organizados, clasificados, digitalizados y archivados los documentos relacionados con la gestién contractual y deméas documentos del instituto

3. Actualizar los expedientes contractuales a través de ORFEO e incluir los documentos fisicos que correspondan a cada carpeta

4. Realizar la actualizacion de las transferencias documentales diligenciando completamente el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) relacionadas con el archivo de contratacién institucional y demas

documentos del archivo de gestion

5. Realizar actividades de registro y seguimiento del préstamo y consulta de los expedientes contractuales y demés documentos fisicos

6. Verificar con el supervisor de cada contrato que los documentos que se encuentren registrados en el expediente virtual reposen de igual manera en las carpetas fisicas correspondientes; de ser necesario

debera solicitar los documentos fisicos e incluirlos en las mismas

7. Recibir las carpetas contractuales organizadas de acuerdo a la hoja de ruta

8. Apoyar actividades del proceso de gestién documental general cuando asi lo requiera la entidad

9. Dar aplicacion a las normas archivisticas vigentes y deméas normas establecidas para la adecuada gestion del archivo de contrataciéon y deméas documentos

10. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacién e informacién que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

o gl A W NP

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

10. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O (NEIENIE BIEL (NS0 CONSECUENCIA

PELIGRO O PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO

P . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . J_— Regular el sistema de
Disconfort térmico

. I . Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area

Fisico
Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucién o - - Capacitacién en gestion del cambio, actividades de
. N N 3 y Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL o o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la - N s
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de A . X funcionarios del IPSE y capacitacion programa
N = N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. . Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de .
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
g Ri tr It Divulgacion d ndicion Verificacion ndicion ri I . ” - .
PUBLICO obols, atracos, asaltos, ulgacion de co diciones | Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

: Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacién cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones misculo

A - . . . rtamonitor ma vigilanci idemioldgica - rie rdiovascular . . .
=10V NN[[6{0l Diserio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demés gal }:a e;.) de olo'g ca . Sgo ca d.o ascula Capacitacion en riesgo biomecénico
elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . . o . 3
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion se.dente en la mayor esquelet!cas, !umba}gg. portamonitores y deméas wgllan,cla e;.aldemlollo'glca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1 (0|7 N[0l dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones P
golpes sefializacion

S ONYISN SR =0 SO SH=7\-V-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES TSI CONTROL DE IMPACTO

SIGNIFICATIVOS UUISNIEHES

Disminucién de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

PAREL Aurzento d’ei'd de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
agua por pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
ESPECIALES disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segtn su naturaleza, averiguar si existe un
residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




Asesor 1020-12 | | indice |

IDENTIFICACION PROPOSITO PRINCIPAL

No. de " -
Cargos Nivel Tipo de empleo Planear, dirigir y ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo eficaz del proceso contable presupuestal y de tesoreria de manera
Libre Nombramiento que la informacién sea razonable y los demas informes y reportes de caracter financiero, sirvan para la toma de decisiones, relacionados
1 Asesor y Remocion con las actividades propias del cargo.
Denominacién del empleo Cddigo Grado
REQUISITOS
Asesor 1020 12
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en Economia; o Administracion; o Contaduria Publica; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa y afines
Direccion General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura de la
Donde se ubique el cargo N
dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. | Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con finanzas
publicas ) o ) . - - . )
2. |Estructura Administrativa del Estado Colombi Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Economia; o Administracion; o Contaduria Publica; o
- |Estructura Administrativa del Estado Lolombiano Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa y afines
3. |Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. |Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. |Modelo Estandar 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 i o . .
8. |Normatividad vigente en materia de Contratacion Estatal Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada.
9. |Conocimientos contables y marco normativo de la contabilidad
para el sector publico.
10. | Conocimientos en la normatividad vigente en materia
presupuestal COMPETENCIAS
11. | Aplicativos desarrollados por el Gobierno Nacional frente la A diza G Orientacid tad
gestion financiera y presupuestal prendizaje continuo rientacion a resultados
12./Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Orientacion al usuario y al ciudadano
Comportamentales - —
Compromiso con la organizacion
Nivel Confiabilidad técnica Iniciativa Creatividad e innovacion
Asesor Construccion de relaciones Conocimiento del entorno
Misionales o Transversales
Transversales por Gestion Manejo eficaz y eficiente de recursos
Area o Proceso Financiera
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear en conjunto con los funcionarios del area, los programas y actividades a desarrollar en cada vigencia acorde con las normas vigentes y procedimientos establecidos.
2. Participar en las actividades de planeacion, ejecucion y seguimiento del Direccionamiento Estratégico de la entidad en el componente financiero.
3. Gestionar con las Dependencias del Instituto, los programas y actividades relacionadas con la elaboracion del presupuesto y su presentacioén ante las entidades competentes.
4. Elaborar, desarrollar e implementar las politicas, planes, programas y actividades relacionadas con la gestién presupuestal, contable y de tesoreria de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
5. Efectuar el seguimiento de la gestion financiera, realizar el control permanente sobre los giros y pagos efectuados por Tesoreria y elaborar informes financieros mensuales o cada vez que se le requieran.
6. Manejar, custodiar y salvaguardar los fondos, valores, titulos y documentos negociables de la entidad.
7. Apoyar y coordinar con el area de planeacion, el anteproyecto anual de presupuesto bajo la direccion de la Secretaria General.
8. Coordinar y controlar las operaciones financieras, contables, presupuestales y de tesoreria que se realicen en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF nacion.
9. Elaborar y ejecutar el Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, segln su disponibilidad.
10. Realizar las actividades requeridas para realizar el reconocimiento y pago de las obligaciones con el fin de cumplir con los compromisos adquiridos por el Instituto.
11. Administrar los procesos, actividades, tareas para la gestion de ingresos, egresos y pagos que se gestionan por la tesoreria.
12. Participar en la evaluacién financiera de los procesos de contratacion del IPSE.
13. Preservar el cumplimiento oportuno de los compromisos tributarios, contables y presupuestales del Instituto, con observancia a lo dispuesto en la normatividad vigente.
14. Realizar el seguimiento periédico a la ejecucion del presupuesto de la Entidad y hacer recomendaciones.
15. Atender las 6rdenes de embargos impartidas por los juzgados y demas autoridades competentes.
16. Preparar, verificar, suscribir y presentar los estados financieros de acuerdo con las normas de contabilidad emitidas por la Contaduria General de la Nacion.
17. Cumplir con los tramites y procedimientos establecidos por la Direccion General del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asi como las previstas en los reglamentos sobre el manejo del
presupuesto del IPSE.
18. Solicitar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC con el fin de atender, el pago oportuno de los compromisos adquiridos por el IPSE
19. Verificar la preparacion y presentacion de los estados financieros de acuerdo con las normas de contabilidad generalmente aceptada y la normatividad emitida por la Contaduria General de la Nacién.
20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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 sefialados en la normatividad vigente.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia.

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

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.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
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. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

9. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

10. Preservar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, de la organizacion de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

12. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

13. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENJ igﬁ;sgssco CONSECUENCIA
PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO

Energia térmica por frio y/o Regular el sistema de Hidratacion para los funcionarios.
Fisico 9 POrMo Yo pisconfort térmico 9

. P . Persianas
calor en el ambiente ventilacién del area

Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion . e . . Capacitacién en gestion del cambio, actividades de
. N N 3 8 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la L L . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B U recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL o o . . . Lo comunicacion al interior del IPSE, la - ) .
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de L . X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
AN e . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. . Lesion por contacto, Cambio de vidrio en . .
. Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robo;, atracos, asaltos, DlvulgaC{on de condiciones |Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones musculo

=1{e]| Le¥:\\[[ele Bl Diserio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas wgllanf:la e;.)ldemlollolglca - riesgo cardllovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicién sedente en la mayor |esqueléticas, lumbago, portamonitores y demas vigilancia epidemioldgica - riesgo cardiovascular Capacitacién en riesqo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio P 9
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

) Posicién de pie en la mayoria |Afecciones musculo
=1(0]' | o7\ \[[o{0 BN dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacién en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tunel del carpio

Capacitaciéon en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones s
golpes sefializacion

SNSRIV ST Y X7\l * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\III'\;TI‘EA!::'I'TI?LSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccién del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresioén de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores, control

AL Aurzento d’?‘d de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.
resiauos soliaos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunion o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafos en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

5 Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecologicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS ENFERLd pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
CONVENCIONALES Y [iEU[EIIEGEY NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
ESPECIALES disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un

residuos solidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacién, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Planear y ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo eficaz del proceso contable y la emisién de los estados financieros del
1 Profesional C_arrera_ Instituto, de manera que la informacién sea razonable.
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 20
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Contaduria Publica
Secretaria General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza IaJefa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano ) X L L B - - R
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo bésico de conocimiento en Contaduria Publica
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
- Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
- - - — ” relacionada.
8. Marco normativo vigente en materia de Contabilidad y Contaduria
Publica.
9. Manejo de herramientas de ofimatica y sistemas operativos
10. Sistemas de Informacion Financiera disefiados por el Gobierno COMPETENCIA
Nacional Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Ad onal bi Trabai "
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion. Comunes aptacion al cambio rabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — ° = —
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V(."" Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
" Manejo eficaz y eficiente de recursos
Misionales o Transversales ! Y
Transversales por Gestion Negociacion
Area o Proceso Financiera Transparencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos proferidos por la Contaduria General de la Nacién y los distintos entes de control respecto a los procesos contables y la generacion de los estados
financieros.

2. Preparar y revisar la elaboracion de los estados financieros del Instituto, asi como de las respectivas notas contables, garantizando en todo caso que la realizacién de estos se realice en observancia de la
normatividad vigente sobre la materia

3. Preparar y presentar la informacién financiera y contable, informes y requerimientos solicitados por la Contaduria General de la Nacién y deméas Entidades Publicas de Control y Vigilancia, asi como los
solicitados por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales en la oportunidad y periodicidad requerida

4. Actualizar la informacién contable generada en sistemas alternos en los médulos del Sistema Integrado de Informacién Financiera, para garantizar la razonabilidad de la informacion y el cumplimiento de la
gestién contable y financiera del Instituto

5. Certificar el balance general y los demas estados financieros del IPSE de acuerdo con las normas de contabilidad aceptadas y la normatividad emitida por la Contaduria General de la Nacién —CGN y demas
normas vigentes sobre la materia, garantizando su razonabilidad

6. Participar en la evaluacién financiera de los procesos de contratacién del IPSE

Contabilizar y registrar los ingresos, egresos, derechos y obligaciones originados en los hechos econémicos gestionados por el Instituto en el sistema de informacion financiera establecido para tal fin

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

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

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

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.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
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Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘; R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

T . . Hidratacién para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . P Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico . I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién P ) ) Capacitacién en gestion del cambio, actividades de
. N N X N Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la ” . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B o recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL N o 3 3 N L comunicacion al interior del IPSE, la : : o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
A " . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccion Social depende de nosotros
. . Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO - cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, Dlvulgaqon de condiciones |Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones mlsculo

=1[e]V|=e/\N[[e{ol Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas wgllanf:la ePldemlo_Io_glca - rlesgo card!ovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . . o . .
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestién del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicién se.dente en la mayor esquelet]cas. [umbe}gq, portamonitores y demas wgllan,aa epldemlollolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tanel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

. Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=3[l =eZNNI[e{0l le |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Capacitacién en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones R,
golpes sefializacion

ISENY[=N =]V [pIO N7 M * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\I/I'\/IBTI?I\IC'I:I—AOLSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucién de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control de

PAPEL k R . . . A PR,
A“’Tc‘jemo d'el'd fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

’ Contaminacion al Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWIER pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su aimacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(e(0) )Y/ \\[eI[0] \/\R =R inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Gestionar actividades que permitan la disponibilidad de recursos para cumplir a cabalidad con las obligaciones financieras del Instituto de
1 Profesional C_afrera_ acuerdo con el presupuesto asignado para cada vigencia fiscal
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Area funcional ’ ) - o . . - . - - o P
— Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica
Secretaria General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
presupuesto publico
Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica

Plan Nacional de Desarrollo Vigente Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

gl N

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

Manejo de Indicadores

. - - - Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

Normas generales de Hacienda Publica

© ® N o

Normas que componen el Estatuto Orgénico de Presupuesto

COMPETENCIAS

10. Analisis econémicos y financieros

11. Gestion presupuestal e inversion piblica Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
12. Instrumentos de planificacién y financieros del sector Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
13. Sistemas de Informacion Financiera disefiados por el Gobierno Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion

Nacional Comportamentales —— - — —
14 N " - N Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos

- Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Nivel
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Profesional Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Manejo eficaz y eficiente de recursos
Misionales o Transversales
Transversales por Gestion Negociacion
Area o Proceso Financiera Transparencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar, analizar y ajustar el Anteproyecto de Presupuesto de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y en la oportunidad requerida

2. Preparar informes y requerimientos solicitados por el Ministerio de Minas y Energia, Ministerio de Hacienda y demas Entidades Publicas de Control y Vigilancia, en la oportunidad y periodicidad requerida.

3. Analizar, verificar, registrar y controlar informacion en el Sistema Integrado de Informacion Financiera, establecido para tal fin, relacionado con el presupuesto de la entidad acorde con los parametros
establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

4. Hacer seguimiento periédico a la ejecucion del presupuesto, analizar la misma y hacer recomendaciones oportunas para mejorar la gestién conforme a las normas legales

5. Realizar control permanente de la ejecucion presupuestal garantizando el cumplimiento de las normas y directrices institucionales

6. Analizar, justificar y proponer los traslados presupuestales internos y las demas modificaciones, adiciones o cambios que requiera el presupuesto de la Entidad, segln las necesidades presentadas y con
sujecion a las disposiciones vigentes en la materia

7. Constituir, tramitar y efectuar seguimiento a las reservas presupuestales y cuentas por pagar con sujecion a las disposiciones vigentes en la materia

8. Garantizar al finalizar la vigencia fiscal el cierre presupuestal oportuno y de calidad, asi como garantizar el inicio presupuestal oportuno y de calidad de la nueva vigencia fiscal.

9. Expedir y firmar la documentacion requerida para la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos

10. Proyectar la programacion del Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) y sus modificaciones financiados con ingresos propios, para la aprobacién por parte del Consejo Directivo de acuerdo a las metas
globales de pagos fijadas por el CONFIS

11. Proyectar la programacion del Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) financiado con recursos nacién

12. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y de registro presupuestal de compromiso (CRP), previa verificacién de los requisitos vigentes, la disponibilidad y el rubro a afectar.

13. Liderar y tramitar autorizaciones y compromisos sobre cupos de vigencias futuras de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia

14. Participar en la evaluacion financiera de los procesos de contratacion del IPSE

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




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

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

o gl A W NP

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

10. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'C‘; R(';ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

P . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . J— Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico X M, P
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucion - . : Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N 3 Ny Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL o o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la ¥ N s
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de A . X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
N = N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de .
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robots, atracos, asaltos, Dlvulgaulon de condiciones |Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

: Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacién cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones misculo

A - . . . rtamonitor ma vigilanci idemioldgica - rie rdiovascular N . -
=1(0)|IeVNN[[6{0l Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demés gal }:a e;.) de olo'g ca . Sgo ca d.o ascula Capacitacion en riesgo biomecanico
elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . . N, y 3
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion sgdente en la mayor esquelet!cas, !umba}gg. portamonitores y deméas wgllan,cla e;.aldemlollo'glca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo
=1 (O)VISeZN N[0l (e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones P
golpes sefializacion

S ONYISN SR SO SH=7\-V-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\IIIMBTEAI\?'I:I—AOLSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

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

PAREL Aur‘T:jento d'ei'd de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
RESIDUOS SOLIDOS EWIEYN pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
[ele]\\V/S\[ei[e]\/:NH ISR inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
ESPECIALES disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de o 5
Cargos Nivel Tipo de empleo
] Libre Nombramiento Administrar la tesoreria del IPSE, de conformidad con las normas legales vigentes, y las directrices institucionales.
1 Profesional L
y Remocién
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa y afines
Secretaria General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Grupo de Recursos Financieros Quien ejerza IaJefgtura dela
dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

1. |Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con finanzas
publicas

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o

Estructura Administrativa del Estado Colombiano Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa y afines

2
3. |Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4
5

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Modelo Estandar 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. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
Ley de Presupuesto General de la Naciéon — Decreto 359 de 1995
y demas normas que las modifiquen, sustituyan o reglamenten.

9. |Circulares externas en materia de presupuesto.

10.|Ley 848 de 2003 y demas normas que las modifiquen, sustituyan
o reglamenten.

COMPETENCIAS

11.|Conocimientos en ofimatica Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
12.|Médulo Financiero (aplicativo propio de la entidad) y demas Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo

aplicativos desarrollados por el Gobierno Nacional frente a esta N " - - - P

mpat ria. P Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion

eria. Comportamentales —— - — —

13.|Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas ‘ Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos

tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion. Nivel Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional

Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
- Manejo eficaz y eficiente de recursos
Misionales o Transversales ! Y
Transversales por Gestion Negociacion
Area o Proceso Financiera Transparencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar operaciones propias del Grupo de Recursos Financieros en cuanto al manejo de los valores, titulos y documentos negociables del Instituto.

Efectuar los pagos para cumplir las obligaciones de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente cumpliendo con los compromisos adquiridos por el Instituto.

Controlar y responder por las operaciones de Tesoreria que se realicen en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF — Nacion.

Llevar el control de giros de la Direccion del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para verificar su ejecucion.

Elaborar diariamente el cierre de tesoreria y presentar el boletin diario de caja y bancos.

. Administrar los procesos, actividades, tareas para la gestion de ingresos, egresos y pagos que se gestionan por la tesoreria.

. Administrar y custodiar la caja fuerte del Instituto en observancia de las politicas establecidos por la entidad.

Elaborar y presentar informes de ejecucion del PAC vigencia y rezago y de ingresos.

© © Nl o gl M W N

Manejar las cuentas corrientes y bancarias conforme con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, manteniendo la custodia vigente de las chequeras, girando los cheques para efectuar los pagos
que deba realizar el instituto, cumpliendo para ello los procedimientos y normas de seguridad y proteccion.

10. Realizar el cargue de la programacion y modificaciones (adicién, reduccién, anticipos y aplazamientos), del programa anual mensualizado de caja (PAC) financiado con recursos Nacion y Propios en el SIFF
Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico-Direccion del Tesoro Nacional.

11. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de programa anual mensualizado (PAC).

12. Participar en la evaluacion financiera de los procesos de contratacién del IPSE

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




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.

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

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.

I R S

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion, participacion
ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

8. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

9. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

10. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘E R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

T . . Hidratacién para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . P Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico . I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién - ) . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N X N Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la . . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL N o 3 3 N LY comunicacion al interior del IPSE, la : : o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
L " . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccion Social depende de nosotros
. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO . cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, Dlvulgac!on de condiciones | Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

) Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

) . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones musculo

< - . P . ortamonitor dema vigilanci idemioldgica - ri ardiov: lar S . . P
=1[e]"| =7\ |[6{0l Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, Dl a esy fe as glal ,CaeP € O.O.QC . €sgo ¢ d.o ascula Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago el ementos de confort a travgs de: aconq|0|qnam|entq espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicién se.dente en la mayor esquelet]cas. [umbe}gq, portamonitores y demas wgllan,aa epldemlollolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tlnel del carpio aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

. Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=16l =eZNNI[e{0l e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones R
golpes sefializacion

S YI=N =R = U= bl ISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\I/IMBTIQ\IC'ITELSES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucién de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control de

PAPEL E A . N . A PR,
Aurzento d'el'd fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

: Contaminacion al Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWIEYs pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(ele]\\\Y/S\[ei[0]\/N M =S inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACI PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Participar en la organizacién, ejecucion, control y mejoramiento de los procesos y procedimientos financieros y contables, garantizando el
1 Profesional C_arrera_ cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14
reaingional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Contaduria Publica
Secretaria General Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza IaJefa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con los
procesos y procedimientos financieros y contables

Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Contaduria Publica

Plan Nacional de Desarrollo Vigente Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

gl wrN

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

o

Manejo de Indicadores

. - N N Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

Normatividad en materia de contabilidad, tributaria y presupuesto
publico

9. Estatuto Tributario Colombiano

COMPETENCIAS

10. Slst_emas de Informacion Financiera disefiados por el Gobierno Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Nacional
- " T " Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas P Y quip
tecnoldgicas de comunicacién y colaboracion. Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — ° = —
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N|v<_-3| Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
" Manejo eficaz y eficiente de recursos
Misionales o Transversales ! Y
Transversales por Gestion Negociacion
Avrea o Proceso i i -
ea cest Financiera Transparencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de verificacion, liquidacion y contabilizacion de las transacciones comerciales y financieras del Instituto, para la elaboracion de los estados financieros

2. Verificar y controlar la razonabilidad de cada una de las cuentas de los estados financieros en observancia de la normatividad vigente sobre la materia

3. Apoyar el cierre contable mensual y anual de la correspondiente vigencia fiscal.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para el mejoramiento del sistema contable

5. Preparary presentar la informacion financiera y contable a la Direccién de Impuestos y Aduana Nacionales, Secretaria de Hacienda Distrital y demés Entidades que se requiera, en la oportunidad y periodicidad
solicitada

6. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos proferidos por la Contaduria General de la Nacién y los distintos entes de control respecto a los procesos contables y la generacion de los estados
financieros

7. Preparar las respuestas a los requerimientos de informacion financiera y contable de las partes interesadas, en cumplimiento de los plazos y términos normativos vigentes

8. Participar en la evaluacién financiera de los procesos de contratacién del IPSE

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




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

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

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

N| o g K @ N e

. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

9. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion, participacion
ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPA

S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalacio

RUEHEe (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

nes

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO N
terrorismo

Robos, atracos, asaltos,

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

=][e]YI=le7\N[[e{e M Disefio de puestos de t

Afecciones mlsculo
rabajo |esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO Posicién sedente en la

Molestias misculo
mayor |esqueléticas, lumbago,

parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis,

tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

: Posicion de pie en la m.
=1[e]|SeZNN|[6{0l e |a jornada laboral,

ayoria | Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,

movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

S YI=N =R o U= bl ISH=7 NV * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

Disminucién de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control de
fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE AGUA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al

GENERACION DE suelo o cuerpos de

RESIDUOS SOLIDOS EWIEY
(e{e)\\/S\\[el[0)\/AR=RE inadecuada
ESPECIALES disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de Nivel Tipo de empleo Formular, liderar, hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Bienestar Social del
Cargos —_— . N N .. N . N P
IPSE, contribuyendo al mejoramiento de las condiciones de trabajo seguro, saludable y de bienestar de los servidores publicos de la
1 Profesional Carrera entidad y las partes interesadas, previniendo los peligros, controlando los riesgos de seguridad, salud en el trabajo y favoreciendo el clima
Administrativa laboral
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14 - - A P - P - — N N P
p Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; o Salud Publica; o
z " Psicologia. Para el nlcleo basico de conocimiento denominado Salud Publica, se exigird por parte del Instituto de Planificacion y
Area funcional - . e o S o
—— Promocién de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSE- la acreditacién de la disciplina académica en Salud
Secretaria General Ocupacional y las demas disciplinas académicas relacionadas con la anterior, que sean identificadas por el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacion Superior —SNIES-.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Dond bi ! Quien ejerza la jefatura
onde se ubique el cargo de la dependencia Titulo de postgrado en Salud Ocupacional y/o Seguridad y Salud en el

trabajo. Licencia en Salud Ocupacional y/o Seguridad y Salud en el Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
trabajo y curso de capacitacion de cincuenta (50) horas en SST.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia en lo relacionado con Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afines; o Salud Publica; o
Seguridad y Salud en el Trabajo y Bienestar Social Psicologia. Para el nicleo basico de conocimiento denominado Salud Ptblica, se exigird por parte del Instituto de Planificacion y
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Promoci6n de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSE- la acreditacion de la disciplina académica en Salud
3 - - Ocupacional y las demas disciplinas académicas relacionadas con la anterior, que sean identificadas por el Sistema Nacional de
- Plan Nacional de Desarrollo Vigente Informacion de la Educacion Superior —SNIES-.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién | ] len | q |
p — — Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre ! p 9 P Y

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

o

Manejo de Indicadores Licencia en Salud Ocupacional y/o Seguridad y Salud en el trabajo y

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector curso de capacitacion de cincuenta (50) horas en SST.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

Politicas Publicas relacionadas con Administracién de Personal.

COMPETENCIAS

9. Normas vigentes relacionadas con riesgos laborales.

10. Normas vigentes relacionadas con Seguridad y Salud en el Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Trabajo.
- - T " Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas P Y quip
tecnoldgicas de comunicacién y colaboracion. Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — : = -
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V(."" Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Aef Transversales Liderazgo efectivo ‘ Planeacion ‘ Trabajo en equipo
Misionales o Gestion del
Transversales por Talento Direccién y desarrollo de personal Conocimiento del entorno
NGRS Humano Creatividad e Innovacion Manejo de la informacién

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacion, implementacion, mantenimiento, seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los planes y programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar Social y de Clima Organizacional en
observancia de la normatividad vigente sobre la materia

2. Promover la participacion de los funcionarios del Instituto en los programas y servicios que ofrece la Administradora de Riesgos Laborales — ARL —y la Caja de Compensacién Familiar para acceder a los
beneficios que les corresponden

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

4. Ejecutar y coordinar las actividades de clima laboral y gestion del cambio, adelantando las acciones necesarias

5. Liderar la implementacion y el mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo la normatividad colombiana vigente y las normas técnicas que le apliquen a este Sistema

6. Adelantar las actividades relacionadas con los Subsistemas de Medicina Preventiva y del Trabajo, Gestién de Emergencias e Higiene y Seguridad Industrial, para garantizar la seguridad y la salud de los
servidores publicos del IPSE

7. Realizar visitas de seguimiento y supervisiéon a campo en los proyectos seleccionados de energizacion en las Zonas No Interconectadas — ZNI-, para determinar los mecanismos de accion para la prevencion
de posibles factores de riesgo.

8. Evaluar la supervision y seguimiento de las acciones y medidas preventivas y correctivas implementadas en los componentes del SGSST, para los proyectos con fuentes convencionales y alternativas de
energia.
9. Gestionar la realizacion de actividades que garanticen el funcionamiento, capacitacion y entrenamiento de la Brigada de Emergencia del Instituto, para adelantar los programas de prevencion

10. Recomendar el control de los riesgos, para prevenir accidentes de trabajo en los diferentes proyectos en los que el IPSE interviene a través de estrategias destinadas para tal fin

11. Formular planes de higiene y seguridad industrial para garantizar el cumplimiento de los requisitos que establecen las normas vigentes de Seguridad y Salud en el trabajo

12. Realizar estrategias encaminadas en el cumplimiento de las normas establecidas por el Gobierno Nacional en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo

13. Adelantar el tramite precontractual de la contratacion que requiera el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

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




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

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

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

N| o g & @ N e

. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

9. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion, participacion
ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

PROFESIOGRAMA

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSON

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico 3
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

RUEHEe (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacién cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Afecciones mlsculo

=][e]Y o7 \N[[e{e Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

BIOMECANICO 3
parte de la jornada laboral

Molestias musculo

Posicion sedente en la mayor |esqueléticas, lumbago,

cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

z1[e] Y|/ \N[[e{e M cic |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones masculo

esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

SN =R o U] =21 bl ISH=7 NN * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control de
fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion, radicacion,
indexacion, distribucién, control y seguimiento para conservar la documentacion de la Entidad

&g‘g Nivel Tipo de empleo
. Técnico Adminativa
Denominacién del empleo Cddigo Grado
Técnico Administrativo 3124 15

Area funcional

Secretaria General

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Donde se ubique el cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

REQUISITOS

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Administracion; o Economia; o Ingenieria
Industrial y afines; o Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o

Aprobacién de tres (3) afios de educacioén superior en la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitaria y doce meses
(12) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con Gestion
Documental

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

glhlwnN

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

o

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

7. Ley 594 del 2000 y normativad que la regule, modifique o
complemente

8. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Adaptacién al cambio

Trabajo en equipo

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Confiabilidad técnica

Responsabilidad

Disciplina

Comunes
Comportamentales
Nivel
Técnico
Misionales o Transversales
Transversales por Gestion
Area o Proceso Documental

Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

Planificacion del trabajo

Atencion a requerimientos

Otras competencias
Resolucién 629 de 2018

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de TICs

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

DESCRIPCION DE FU

IONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar en forma oportuna las comunicaciones internas y oficiales de la entidad conforme a los canales de comunicaciones

2. Radicar, digitalizar y direccionar los documentos que ingresen al Instituto y registrar como anexos los recibidos

3. Radicar, digitalizar y recepcionar la correspondencia oficial, en original con las firmas y anexos

4. Gestionar y hacer seguimiento al envio, distribucién y entrega de las comunicaciones oficiales

5. Administrar los préstamos de documentos, facilitando la identificacion y consulta de los documentos y registros

6. Organizar la documentacion externa (oficios de salida), elaborar la planilla de envio a través de los Sistemas de Informacién disefiados por el Gobierno Nacional para tal fin y entregarla y/o preparar su
correspondiente envio

7. Organizar la correspondencia interna y externa para su traslado al archivo de gestion

Coordinar los servicios de mensajeria a nivel urbano que le sean asignadas al mensajero motorizado

9. Realizar seguimiento y cargue de pruebas de entrega en el gestor documental de la correspondencia enviada por la Entidad

10. Apoyar la supervisién de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo de la dependencia permitiendo dar respuesta oportuna a las necesidades de la entidad, de acuerdo con las actividades que le sean

indicadas por su superior inmediato.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo




DESCRIPCION DE FUNC

IONES 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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE
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Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

10. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE

AGENTE DEL RIESGO

RIESGO O CONSECUENCIA
Lo O PELIGRO FUENTE
Fisico Energia termlca_\ por frio y/o Disconfort térmico Reggla( §I 5|ste,ma de
calor en el ambiente ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucién P ) ) Capacitacion en gestién del cambio, actividades de
. N N 3 y Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la . . : X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL o o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la - : T
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
N = N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. . Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robo;, atracos, asaltos, Dlvulgaulon de condiciones | Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado

Quemaduras, pérdidas

eléctricas

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

z](e]Y|o:\N[[elelll Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort

Afecciones musculo

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio

Capacitacion en riesgo biomecanico

luml . X I . .
umbago aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias misculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion se.dente en la mayor esquelet!cas, !umba}gg. portamonitores y deméas V|g|Ian,C|a epldemlollolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=1 (0)V|=eZNN|[/0 B dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio,
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementaciéon programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

S ONYISN SR SO S \-V-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE
PAPEL

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

CONSUMO DE AGUA

GENERACION DE

ESPECIALES

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

residuos sélidos

CONTROL DE IMPACTO

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

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucién de los  |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

I, Programa de Uso Racional de Agua - URA
Disminucion de los

Recursos Naturales

Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

agua por

suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACI PROPOSITO PRINCIPAL

No. de Nivel Tipo de empleo
Cargos —_— . . . L. P e L L.
Asistir a la Dependencia en la orientacion a los usuarios internos y externos, la clasificacién y control de documentos y la colaboracion a
1 Asi . Carrera los funcionarios de la Dependencia con calidad y en la oportunidad y periodicidad requerida
sistencial Administrativa

Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS

Secretario Ejecutivo 4210 23

Area funcional

Donde se ubique el empleo

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Administracién o

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Ingenieria Industrial y afines o Sistemas y Computacion y doce (12) meses de experiencia laboral.

Quien ejerza la jefatura de la
dependencia

Donde se ubique el cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Conocimiento de la normatividad en lo relacionado con gestion
administrativa

Estructura Administrativa del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

aislwn

6. Conocimiento de la normatividad que emite el Archivo General de
la Nacion

7. Conocimientos basicos en gestién documental.
8. Conocimientos basicos de servicio al cliente.

9. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion.

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo Orientacién a resultados Orientacién al usuario y al ciudadano
Comunes
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales = = = -
Nivel Manejo de la informacion ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
- Comprensién del propdsito ; .
Misionales pret prop y Disposicién
o del impacto del area
Misionales o
Transversales por
Area o Proceso TENSYEREES
Relacion con el Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
ciudadano

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las funciones de correspondencia que le sean asignadas, relacionadas con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y responder por la exactitud de estos

Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada de conformidad con los procesos establecidos.

Proyectar los informes y respuestas a solicitudes de entidades externas y de las dependencias de la entidad.

. Adelantar actividades administrativas y logisticas que le sean requeridas para el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la Dependencia.

. Apoyar la gestiéon documental de la Dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

Nl o gl M WD

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

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE.

gl & W N e

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

©| | N| o

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




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'(‘B R(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

o . . Hidratacion para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . o Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico 3 I -
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucién o - - Capacitacién en gestion del cambio, actividades de
. N N X N Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . : .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL N o 3 3 N LY comunicacion al interior del IPSE, la - N s
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de A . X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
L " . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccion Social depende de nosotros
. . Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . .
g Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO L cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de .
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robo_s, atracos, asaltos, Dlvulgaqon de condiciones |Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones mlsculo

=1[e]V|=&/\N[[{ol Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas V|g|Ianf:|a epldemlo_lo_glca - rlesgo card!ovascular Capacitacion en riesgo biomecénico
elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
lumbago . . o . N
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacién de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion sgdente en la mayor esqueletllcas, !umbggg, portamonitores y demas V|g|Ianf:|a epldemlollokglca - riesgo cardllovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tanel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

. Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo
=16l SeZNN|[e{0l e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tanel del carpio

Capacitacién en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones PO
golpes sefializacién

ISENY[SN =]V =[O N7 M * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES Ahlll'\gTEAl\lC‘l-'erLSI’ES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

IPAPEL Aup;ento d’?’d de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

’ Contaminacion al Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EWIERg pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su aimacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(e(0)\\Y/S\\[eI[0] \/\N=RE inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
ESPECIALES disposicién de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 3
p p - . - »
Cargos Nivel HliDoICETEmD ea Asesorar, recomendar, atender, absolver consultas y documentar las politicas relacionadas con la administracién de personal, carrera
Carrera administrativa y funcién publica, adelantando las acciones necesarias para el desarrollo de los planes y programas de gestién humana
1 Asesor Administrativa adoptados por el Instituto, en procura de lograr el desarrollo integral del talento humano y el fortalecimiento institucional.
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Asesor 1020 12
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Administracion; o Psicologia; o
Ingenieria Industrial y afines
Secretaria General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura dela
dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Administracién; o Psicologia; o
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Ingenieria Industrial y afines
4. Fundamentos basicos en Derecho Constitucional, Derecho
Administrativo y Derecho Laboral Administrativo Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5.

Politicas publicas relacionadas con Administracién de Personal

6. Normas vigentes en materia de Carrera Administrativa

7. Normas vigentes en materia de Capacitacion, Bienestar Social, X L . .
Incentivos, Clima Laboral y Seguridad y Salud en Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada.

el Trabajo
8. Normas vigentes en materia de Contratacion Estatal

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
10. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

COMPETENCIA

11. Manejo de Indicadores Aprendizaje continuo Orientacién a resultados

12. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Adaptacion al cambio Trabajo en equipo

tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Comunes B R
Compromiso con la organizacion
Comportamentales - — - -
Orientacién al usuario y al ciudadano
Nivel Confiabilidad técnica Iniciativa Creatividad e innovacion
Asesor Construccion de relaciones Conocimiento del entorno
. Planeacion Liderazgo efectivo
Misionales o Transversales 9

Transversales por Talento Conocimiento del entorno Creatividad e innovacién
alealliceesy (RUWEWD Trabajo en equipo y colaboracion Orientacién a resultados

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direcciéon General y Secretaria General, en el desarrollo e implementacién de las politicas, planes y programas para el desarrollo de la gestién del talento humano del Instituto, en observancia de
la normatividad vigente sobre la materia

2. Asesorar a la Direccién General y Secretaria General en materia de Carrera Administrativa, garantizando el cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente sobre la materia

3. Asesorar y participar en los procesos de actualizacion, modificacién y reestructuracion de la planta de personal asignada al Instituto, asi como en el proceso de adopcién, ajuste, adicién y / o actualizacion del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, en atencion a las demandas institucionales y en observancia de lo establecido en la normatividad vigente sobre la materia

4. Verificar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién por Competencias Laborales en concordancia con los lineamientos y normatividad vigente sobre la materia

5. Realizar la formulacién, seguimiento, ejecucion y evaluacion de los planes y programas de induccién, reinduccion e incentivos en observancia de la normatividad vigente sobre la materia

6. Verificar y adelantar los procesos de seleccién que por necesidades del servicio se requieran efectuar al interior del Instituto, de conformidad con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente sobre
la materia y sefialados por el Gobierno Nacional en relacién con la provisién de los empleos

7. Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos y los planes de provision de recursos humanos, para garantizar la atencién oportuna y eficiente de los requerimientos del Instituto, en concordancia con lo
establecido en la normatividad vigente y disposiciones sefialadas por el Gobierno Nacional.

8. Implementar y hacer seguimiento al Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de los funcionarios que prestan sus servicios en el Instituto, de conformidad con las directrices sefialadas en la normatividad
vigente, con el fin de dar cumplimiento a los cometidos institucionales.

9. Expedir las certificaciones laborales con destino a la emisién de bonos pensiénales, asi como proporcionar la informacion que le sea solicitada, en relacién con las historias laborales de funcionarios y
exfuncionarios del Instituto, con el fin que estos Ultimos, puedan adelantar los tramites correspondientes para el reconocimiento de la pension ante las autoridades competentes

10. Tramitar los actos administrativos relacionados con nombramientos, encargos, traslados, permisos, licencias, vacaciones y demas situaciones administrativas del personal de planta, con el fin de garantizar el
cumplimiento de las directrices sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

11. Verificar el proceso de registro, sistematizacion, actualizacion y retiro del personal vinculado y desvinculado del Instituto, en los Sistemas de Informacion de Personal disefiados por el Gobierno Nacional, con el
fin de garantizar una adecuada administracién del recurso humano.

12. Organizar y administrar el registro sistematizado de los funcionarios del IPSE, que contribuya en la adecuada formulacion de programas internos, asi como en la toma de decisiones.

13. Verificar el proceso de liquidacion de la némina, analizando el ingreso, control y procesamiento de las novedades mensuales que afectan la liquidacion de salarios, prestaciones sociales, contribuciones
parafiscales y demés reconocimientos laborales de los funcionarios de la entidad, en forma oportuna, garantizando con ello el normal funcionamiento de la Institucién y el cumplimiento de obligaciones de
caréacter legal

14. Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision de Personal, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente sobre la materia

15. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion y evaluacion de los planes y programas de induccién, reinduccién e incentivos en observancia de la normatividad vigente sobre la materia

16. Efectuar el seguimiento de lo relacionado con las cuotas parte pensionales en las que concurre el IPSE, a fin de evitar sanciones al Representante Legal y al Instituto

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




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 sefialados en la normatividad vigente.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
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los archivos fisicos y virtuales de la entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en

©

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 supervisién y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

. Preservar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, de la organizacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993

. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL N
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

REBIEY (rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO :
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacién cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

(:1[e]Y|={o:\\[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicién sedente en la mayor

EICMECSNCE parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tunel del carpio

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sdlidos

GENERACION DE

ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 3
p p ) ) . ) ) - "
Cargos Nivel HliDoICETEmD ea Adelantar acciones relacionadas con el desarrollo, permanencia y mejoramiento de las condiciones del Talento Humano cumpliendo con la

Carrera normatividad vigente sobre la materia y las disposiciones sefialadas por el Instituto respecto a los planes y programas en materia de

1 Profesional Administrativa personal.

Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS

Profesional Especializado 2028 16

Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Psicologia; o Ingenieria Industrial y

afines
Secretaria General

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

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura

Donde se ubique el cargo de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano B . S o . L e . . . o .
- - Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Derecho y afines; o Psicologia; o Ingenieria Industrial y
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente afines
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Desarrollo Organizacional d o tesional relacionad
9. Andlisis e identificacion de competencias laborales Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.
10. Normalizacién y certificacion de competencias laborales
11. Enfoques de competencias laborales en la perspectiva
internacional.
12. Formacion basada en competencias laborales COMPETENCIA
13. Instryr.nentamon d_e la evaluacién en compgten?las. Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
14. Andlisis y evaluacion de desempefio organizacional. — - - -
15 Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Normatividad en carrera administrativa en el estado colombiano. Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
— - - - Comportamentales — ° = -
16. Normatividad establecida para bienestar social en el estado Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
colombiano i P e Py .
; . — . N'V?I Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
17. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Profesional = = =
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Trabajo en equipo ‘ Planeacion ‘ Creatividad e innovacién
Misionales o Transversales
Transversales por Talento Liderazgo efectivo Direccién y Desarrollo de Personal
alealliceesy (RUTENTD Conocimiento del entorno Manejo de la informacién
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompaiiar el proceso de provision de los empleos de carrera administrativa de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia, respondiendo a las necesidades de personal del Instituto
2. Participar en las actividades relacionadas con Carrera Administrativa en lo relacionado con convocatorias de nombramientos provisionales, verificacion de cumplimiento de requisitos para encargo en vacancias
temporales y definitivas
3. Participar en la elaboracion, disefio y desarrollo de los programas de formacién, desarrollo, entrenamiento en puestos de trabajo y capacitacion, identificando las necesidades de los funcionarios en relacién con
las competencias laborales, con el fin de desarrollar sus habilidades de manera eficiente eficaz y efectiva
4. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion y evaluacion de los planes y programas de induccién, reinduccion e incentivos en observancia de la normatividad vigente sobre la materia
5. Disefiar los planes de mejoramiento continuo para garantizar el 6ptimo desempefio de los funcionarios en los diferentes cargos
6. Verificar que las evaluaciones de desempefio y acuerdos de gestion, reposen en las historias laborales de los funcionarios de la Entidad
7. Acompafiar los procesos de evaluacion del desempefio laboral e incentivos para los funcionarios de carrera administrativa
8. Coordinar el programa de ética y valores, con el propdsito de mantener el buen trato para mejorar la gestioén institucional.
9. Promover los cambios que sean necesarios al interior de la entidad, con el fin de optimizar su gestién a través del proceso de adopcién, actualizacion y ajuste del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, asi como en los procesos de reorganizacion y redistribucion de la planta de personal en observancia de lo establecido en la normatividad vigente sobre la materia
10. Participar en la formulacion de los Proyectos de Inversion en lo que corresponde a temas relacionados con Talento Humano
11. Participar en las actividades de Gestién del Conocimiento e Innovacion relacionadas con la Dimensién de Talento Humano.
12. Adelantar el tramite precontractual de la contratacion que requiera el Grupo de Talento Humano.
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo




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.

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

o gl A W NP

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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA
FUENTE

Regular el sistema de

Disconfort térmico I p
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

PSICOSOCIAL

PUBLICO

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucién P ) ) Capacitacién en gestién del cambio, actividades de
. N N - . Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la " . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
o . . . . N comunicacion al interior del IPSE, la : : L
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N - funcionarios del IPSE y capacitacién programa
BN ” . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . N
Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L

(rotura de vidrios) N mantenimiento

externas) seguridad)

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificaciéon de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas Cableado estructurado
eléctricas

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

z](e]Y|=lo:\N[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort

Afecciones musculo

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio

Capacitacion en riesgo biomecanico

lumbago aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esquelet!cas, I.umba.lg(.)' portamonitores y deméas V|g|Ian,C|a ePldemlolIolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
ttnel del carpio aplicables deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

:1[e]Y|={e:\N[[e{o M dle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo

esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

SONYISN SR SO SH=7 -7\ * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

CONTROL DE IMPACTO

Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz

solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros

equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos Yy lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS EWUIEYLY
(o{0)\\Y/=\[e[e]\AR=SRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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| | indice I

IDENTIFICACIO

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

&g‘g Nivel Tipo de empleo
. Profesional Adrr?iigrr:tiva
Denominacién del empleo Cddigo Grado
Profesional Universitario 2044 10

Area funcional

Secretaria General

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Donde se ubique el cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

REQUISITOS

Titulo profesional en nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines; o Administracién; o Contaduria Publica; o Derecho y
afines

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

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

SRR

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre

o

Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

Politicas Publicas relacionadas con Administracion de Personal

9. Normas vigentes en materia de Seguridad Social y Pensional

10. Normas sobre manejo de personal

Titulo profesional en nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines; o Administracién; o Contaduria Publica; o Derecho y
afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — : = —
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V(."" Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direcci6n y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Trabajo en equipo ‘ Planeacion ‘ Creatividad e innovacién
Misionales o Transversales
Transversales por Talento Liderazgo efectivo Direccion y Desarrollo de Personal
alealliceesy (RUWEWD Conocimiento del entorno Manejo de la informacién

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Elaborar la némina del Instituto en el aplicativo que para tal efecto se disponga por la entidad, garantizando los pagos oportunos a los funcionarios y pensionados

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

SR I R I

obligaciones.

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

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

Mantener actualizados los conocimientos sobre la normativa aplicable a las actividades y funciones propias del cargo para que sean aplicados oportunamente en las liquidaciones y pagos de obligaciones

8. Verificar que las situaciones administrativas que se presenten, reposen en las historias laborales de los funcionarios de la Entidad.

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

10. Adelantar el tramite precontractual de la contratacion que requiera el Grupo de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

gl A W NP

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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

o

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en

8. 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

9. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reacci6n de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Estructuras e instalaciones

REBIEY (rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO :
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacién cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

(=1[e]Y|={o:\\[[elell Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicién sedente en la mayor

BIOMECANICO .
parte de la jornada laboral

Molestias misculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tunel del carpio

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE AGUA

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sdlidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




Secretario Ejecutivo 4210-17 | | indice |

PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Adelantar las acciones de tipo administrativo que requiera la Dependencia, con el fin de optimizar la gestién a su cargo, brindando un
1 Asistencial C_afrera_ servicio oportuno y eficaz conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Secretario Ejecutivo 4210 17
Area funcional
Donde se ubique el empleo
s [ 6l TEhe el [rrealEe Diploma de bachiller y diez (10) meses de experiencia laboral.
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura dela
dependencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Conocimiento de la normatividad en lo relacionado con
administracion de personal

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

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

glhlwnN

6. Conocimiento de la normatividad que emite el Archivo General de
la Naci6n

7. Conocimientos basicos en gestién documental.
Conocimientos bésicos de servicio al cliente.

9. Sistemas de Informacién de Administracién de Personal
disefiados por el Gobierno Nacional

©

COMPETENCIAS

10. manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas

tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion. Aprendizaje continuo Orientacién a resultados Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Comunes
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales - - = =
Nivel Manejo de la informacion ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
- Comprension del proposito . s
Misionales pre! prop! y Disposicién
o del impacto del area
Misionales o
Transversales por
Area o Procespo TENSYEREES
Relacion con Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
el ciudadano

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro de la informacion en el Sistema definido por el Gobierno Nacional para la administracion de personal (SIGEP), en forma oportuna y en observancia de la normatividad vigente.
Mantener actualizada la informacién de empleos vacantes definitivas en el aplicativo dispuesto para tal fin por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Proyectar memorandos, oficios, cartas, informes, resoluciones, actas y realizar el respectivo seguimiento a los Actos Administrativos que se generen de las diferentes situaciones relacionadas con el area

4. Proyectar los informes y respuestas a solicitudes de entidades externas y de las dependencias de la entidad

5. Tramitar la correspondencia interna y externa del area de conformidad con los lineamientos establecidos por el Instituto

6. Brindar asistencia a los usuarios internos y externos que requieran informacion sobre la Dependencia

7. Apoyar la realizacion de los informes requeridos por el jefe inmediato, relacionados con las diferentes actividades del area

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

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

3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —~MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

5. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

6. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

7. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

8. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

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




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA
FUENTE

Disconfort térmico I P
ventilacion del area

Regular el sistema de

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

psicoldgica Proteccion Social

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

PUBLICO (rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas

externas) seguridad)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Robos, atracos, asaltos,

PUBLICO N
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

Afecciones musculo

lumbago aplicables

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestién del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO .
parte de la jornada laboral

Posicién sedente en la mayor |esqueléticas, lumbago,

Molestias misculo

cansancio, epicondilitis,

tunel del carpio aplicables

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestién del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

:1[e]Y|={e:\N[[e{o M cie |a jornada laboral,

movimientos repetitivos

Posicién de pie en la mayoria |Afecciones masculo

esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminuci6n de los
CONSUMO DE Recursos Naturales

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR

CONTROL DE IMPACTO

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

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el

agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS ER[ENS
(ole]\\VS\[ei[e}\ NNSSR inadecuada
ESPECIALES disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que le sean requeridas en relacién con los procesos y procedimientos de apoyo del IPSE para la gestion del
talento humano.

g;; Nivel Tipo de empleo
. Téenico Adminsrtiva
Denominacion del empleo Cadigo Grado
Técnico Administrativo 3124 18

Area funcional

Secretaria General

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura

Donde se ubique el cargo de la dependencia

REQUISITOS

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Ingenieria Mecénica y afines; o Sociologia,
o Trabajo Social y afines, o Administracién, con especializacién y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

(o}

Terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en la modalidad de formacién profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria Mecanica y afines, o Sociologia, o Trabajo Social y afines, o Administracion y tres (3)

meses de experiencia relacionada o laboral

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA
1. Constitucién Politica de Colombia en lo relacionado con bonos
pensionales y administracién de personal.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Es_téndalr de Control Interno y demas disposiciones sobre ||||n (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
6. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
7. Conocimiento en los Procesos de Control de Registros
8. Conocimientos basicos en materia de expedicién de bonos
pensionales
9. Conocimientos basicos en materia de la normatividad expedida
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en relacién con la
caja menor COMPETENCIA
10. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas — - - —
tecnoldgicas de comunicacién y colaboracién Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Comportamentales Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Nivel Confiabilidad técnica
Técnico Responsabilidad Disciplina
- Manejo de la informacion
Misionales o Transversales
Transversales por Talento
Area o Proceso Humano Trabajo en equipo
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las acciones necesarias para alimentar los Sistemas de Informacién del personal administrado por el area de Talento Humano, en observancia de los lineamientos establecidos por la normatividad
vigente y las directrices establecidas por el Instituto
2. Apoyar en la elaboracion de la némina de los servidores del IPSE, en el aplicativo que para tal efecto se disponga
3. Proyectar certificaciones para la expedicién de bonos pensionales a partir de los registros de historias laborales y néminas en observancia de la normatividad vigente sobre la materia
4 Apoyar el proceso de pago de cuotas parte pensionales a cargo del IPSE
5. Apoyar el proceso de depuracién de deudas presuntas frente al sistema de seguridad social en salud y pension, en lo que respecta a la consulta y descargue de la informacion
6. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los procedimientos utilizados en el desarrollo del proceso de Gestion del Talento
Humano
7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
4. Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervisién de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area
5. Responder en lo de su competencia por la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE
6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
Realizar la proyeccioén de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
10. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




PROFESIOGRAMA

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

FiSICO

Energia térmica por frio y/o
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO

O PELIGRO CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

PSICOSOCIAL

Carga laboral, clima
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

PUBLICO

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO

Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Afecciones mlsculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO

Posicion sedente en la mayor
parte de la jornada laboral

Molestias misculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tanel del carpio

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestién del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,

epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campafas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE
PAPEL

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

CONSUMO DE AGUA

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresién a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su aimacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL
2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Desarrollar las actividades que le sean requeridas en relacién con los procesos y procedimientos de apoyo del IPSE para la gestion del
1 Técnico C_afrera_ talento humano.
Administrativa
Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Técnico Administrativo 3124 16
Area funcional Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Administracion; o Ingenieria Industrial y
afines; o Economia; o Derecho y afines; y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Secretaria General
o
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
q b | Quien ejerza la jefatura Aprol?ac_ién de tres 3) alﬁc_)s de educac_iér_1 superior en _Ia_ modg!idad de for'mzi\cién 1ecqolégica o profesional 0 universitaria en Qisciplina )
Donde se ubique el cargo de la dependencia académica del nticleo basico de conocimiento en Administracion; o Ingenieria Industrial y afines; o Economia; o Derecho y afines; y quince
(15) meses de experiencia relacionada o laboral
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombiaen lo relacionado con la
administracion de personal
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
7. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion
COMPETENCIAS
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Adaptacién al cambio Trabajo en equipo
Comunes - —
Compromiso con la organizacion
Comportamentales Orientacion al usuario y al ciudadano
Confiabilidad técnica
N'V?I Responsabilidad
Técnico
Disciplina
Misionales o Transversales Trabajo en equipo
Transversales por Talento - - —
Area 0 Proceso Humano Manejo de la informacién
ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las acciones requeridas en el aseguramiento, la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del proceso en el que se encuentra adscrito
2. Proyectar las certificaciones laborales de funcionarios y exfuncionarios, requeridas tanto por los mismos, como por entes de control o cualquier autoridad competente
3. Apoyar la gestion de la némina del IPSE, en lo que compete al tramite, liquidacién, pago y proyectos de Actos Administrativos relacionados con las incapacidades laborales
4. Solicitar los tiquetes aéreos requeridos por el Jefe Inmediato y efectuar, de manera oportuna y eficiente, las reservaciones necesarias para el desplazamiento de los funcionarios y contratistas con objetos
5. Apoyar las actividades relacionadas con comisiones de servicio y desplazamiento de funcionarios y contratistas del IPSE
6. Apoyar las actividades relacionadas con comisiones de servicio y desplazamiento de contratistas del IPSE.
7. Apoyar la gestion relacionada con Evaluacion del Desempefio Laboral, en el aplicativo destinado por la Comisién Nacional del Servicio Civil para tal fin
8 Brindar apoyo a la gestion documental y apoyar en la actualizacién periodica de los indicadores del proceso en el que se encuentra adscrito
9. Cumplir con los registros solicitados y los soportes documentales resultado de la gestién del proceso
10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo




DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Resolver las solicitudes 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 con la oportunidad y calidad requeridas

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

o gl A W NP

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

10. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIES

S, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE

AGENTE DEL RIESGO

RIESGO O CONSECUENCIA
Lo O PELIGRO FUENTE
Fisico Energia termlca_\ por frio y/o Disconfort térmico Reggla( §I 5|ste,ma de
calor en el ambiente ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucién P ) ) Capacitacion en gestién del cambio, actividades de
. N N 3 y Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la ” . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL . o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la : : o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de R N X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
N = N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. : Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robots, atracos, asaltos, Dlvulgaulon de condiciones | Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado

Quemaduras, pérdidas

eléctricas

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

z1[e]Y|=lo:\N[[elell Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort

Afecciones musculo

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio

Capacitacion en riesgo biomecanico

lum . X I . .
umbago aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias misculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion sgdente en la mayor esquelet!cas, !umba}gg. portamonitores y deméas V|g|Ian,C|a epldemlollolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo
=1 (O)V|SeZN N[0l dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecénico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

S ONYISN SR SO SH=7 V-8 * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE
PAPEL

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

CONSUMO DE AGUA

GENERACION DE

ESPECIALES

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

Recursos Naturales |Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

residuos sélidos

CONTROL DE IMPACTO

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
Aumento de de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresién a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucién de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

I, Programa de Uso Racional de Agua - URA
Disminucién de los

Recursos Naturales

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

agua por

suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 3
p p " - ) P ) . ) )
Cargos Nivel HliDoICETEmD ea Realizar seguimiento a los activos eléctricos de propiedad de la entidad y a los esquemas empresariales que asumieron la
Carrera administracion, operacién y mantenimiento de los activos para la prestacion del servicio de energia eléctrica en las ZNI, en los aspectos
Profesional Administrativa administrativos
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 19
Area funcional ’ ) - P . . - - - o P
— Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo béasico del conocimiento en Economia; o Administracion; o Contaduria Publica
Subdireccion de Contratos y Seguimiento Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con la
prestacion del servicio de energia.
Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Economia; o Administracién; o Contaduria Publica

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

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

Manejo de Indicadores

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
Normatividad ambiental y energética.

Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no
convencionales

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

glhlwnN

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

©l oI Nl

10. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de
generacion

11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas

COMPETENCIA

tecnolégicas de comunicacion y colaboracion Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — : = -
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V(."" Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direcci6n y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
Misionales o
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestiéon ambiental de proyectos energéticos
alealliceesy Formulacién, ejecucién y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y fortalecer la consolidaciéon de esquemas regionales responsables de la prestacion del servicio de energia eléctrica de las Zonas No Interconectadas — ZNI-, en coordinacién con el Ministerio de
Minas y Energia, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y el Programa de Renovacion de la Administracién Publica, teniendo en cuenta los lineamientos de politica sectorial establecidos por
el Departamento Nacional de Planeacién en armonia con los criterios e indicadores por la entidad

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el manejo administrativo y financiero de las empresas prestadoras de servicios publicos constituidas, con el fin de apoyarlas y asesorarlas en la gestién de sus
actividades para una mejor prestacion del servicio con costos de eficiencia y aumento en la calidad y cobertura de acuerdo a los parametros e indicadores establecidos por la Dependencia

3. Preparar, disefiar, viabilizar y estructurar programas de formacion a las empresas prestadoras del servicio de energia eléctrica en la normatividad que regula la prestacion del servicio, uso racional y eficiente
de la energia en aspectos técnicos, administrativos y financieros.

4. Realizar y proyectar las actas de liquidacion de los diferentes contratos celebrados por la entidad y que le hayan sido asignados por su Jefe Inmediato.

Elaborar la documentacién necesaria para la entrega de los activos eléctricos de la entidad a los esquemas empresariales que prestan el servicio de energia en las ZNI.

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

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.

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Responder en lo de su competencia por la implementaciéon y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

o Gl AWM

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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
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

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano
9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

10. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
prevencién de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccion con
relacién a la salud publica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccién Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacién del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

ELECTRICO

icologica U
psicologic Defensa Civil, etc.)
Divulgacion de U, - .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la . " . )
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
P . ” - ersonal.
Redes eléctricas Electrocucion Inspeccién preoperativa P

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

(:1[e]Y|={o:\\[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sdlidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresiéon de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicién de
residuos soélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Toéner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segtin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 5
p pl - ) . ” ) )
Cargos Nivel SliHolCEIS b ey Administrar, realizar y consolidar los procesos para la gestion de la telemedida y las Zonas No Interconectadas — ZNI,- con el fin de
Carrera obtener informacién oportuna, exacta y confiable en el seguimiento a la prestacién del servicio en las ZNI y contribuir en la disminucion
Profesional Administrativa de los niveles de riesgo y mejorar la calidad del servicio en dichas zonas.
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 16
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o
Ingenieria Eléctrica y afines
Subdireccién de Contratos y Seguimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Ingenieria Eléctrica y afines
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre | ||| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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 Contrataciéon Administrativa y normas
complementarias.

9. Reglamentacion vigente sobre generacion distribucién y
comercializacién de energia.

10. Normas vigentes en materia de gestion ambiental y
complementarias

11. Regulacién energética para las ZNI

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIA

12. Regulacion internacional referentes a temas energéticos Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
13. Régimen Municipal y Departamental Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
14. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacién
tecnol6gicas de comunicacion y colaboracion Comportamentales — . . —
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V?I Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacién de soluciones energéticas
Misionales o
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
IER @ [PIOEEED Formulacién, ejecucioén y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las estrategias y practicas organizacionales para la adquisicion, procesamiento y andlisis de la informacion de tipo energético, para ser aplicada en el disefio de la infraestructura eléctrica necesaria
para realizar el monitoreo y seguimiento a la prestacion del servicio en las Zonas No Interconectadas — ZNI-

2. Definir las caracteristicas técnicas de los sistemas de medicién que sean instalados en las ZNI, de acuerdo con la evolucién de los sistemas de comunicacion y los avances tecnolégicos en la medicion de
energia eléctrica

3. Analizar el desempefio de los sistemas de medicion instalados en las ZNI y aplicar los criterios y requisitos técnicos establecidos en la reglamentacion y la normativa vigente para garantizar que las
mediciones realizadas con propdsitos de seguimiento a la prestacion del servicio, sean exactas y confiables

4. Realizar el seguimiento a los proyectos de soluciones energéticas con fuentes convencionales y no convencionales de energia implementados en las ZNI para determinar su aplicacién y bisqueda de fuentes
de financiacién nacional e internacional.

5. Hacer seguimiento y monitoreo a la prestacion del servicio de energia eléctrica en las Areas de Servicio Exclusivo que el Gobierno Nacional Adopte y en las ZNI.

6. Garantizar el funcionamiento y disponibilidad de la infraestructura tecnolégica que soporta los sistemas de medida de energia eléctrica, de potenciales energéticos, del seguimiento a la prestacion del servicio
de localidades sin telemetria, para el procesamiento y administracién de la informacién
7. Generar y publicar informes, boletines, alarmas de la informacién gestionada por el Centro Nacional de Monitoreo

8. Participar en la elaboracion de los estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacion de los proyectos que adelante el IPSE — CNM.

9. Proponer acciones de mejora en las actividades de soporte y cumplir con las acciones establecidas en los planes de accién y de mejoramiento de la dependencia

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




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.

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

o gl A W NP

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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

~

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

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

10.

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12.

Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

13.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 5
p p - - ) . ) . L - »
Cargos Nivel SliHolCEIS b ey Participar en el proceso de disefio y desarrollo de acciones que permitan mejorar los niveles de eficiencia y eficacia de la gestion de los

Carrera entes prestadores de servicio y la promocién de proyectos productivos con los representantes de las comunidades y autoridades locales

1 Profesional Administrativa que permitan la viabilidad y la sostenibilidad de los servicios de energia

Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS

Profesional Especializado 2028 15

Area funcional

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Administracién; o Economia

Subdireccién de Coniratos y Seguimiento Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura

Donde se ubique el cargo de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
generacion de energia.
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en: Administracién; o Economia
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Tari cul tesional en | | d laL
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion arjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector o . .
Ny Ny - 5 Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
8. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacién y colaboracion
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — ° = -
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V?I Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacién de soluciones energéticas
Misionales o
Transversales por Misionales Identificacion de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
@ FEEeEs Formulacién, ejecucioén y seguimiento de proyectos de energia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo en el componente administrativo en los proyectos y/o convenios asignados
Participar en la elaboracion de las evaluaciones pre y post a la implementacion de proyectos energéticos
3. Participar en la ejecucion de soluciones energéticas estructurales desde el componente socioeconémico y cultural, con el fin de facilitar la apropiacion por parte de la comunidad de la nueva infraestructura
energética
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el manejo administrativo y financiero de las empresas constituidas para apoyarlas y asesorarlas en la gestion de las actividades propias del negocio
Participar en el disefio, desarrollo y seguimiento de los planes y programas que permitan la promocién de proyectos productivos y esquemas empresariales que contribuyan a la viabilidad y sostenibilidad de
los servicios de energia
6. Participar en la consolidacion y actualizacion de la informacion entregada por los supervisores de los contratos celebrados por el IPSE, respecto del inventario de activos de generacion y distribucion dentro
de las Zonas no Interconectadas
7. Apoyar el desarrollo de programas de la formacién de empresas, uso racional y eficiente de la energia y en aspectos administrativos
Acompafiar a la Subdireccién en los asuntos administrativos propios de la misma
9. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
3. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
4. Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia
5. Responder en lo de su competencia por la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.
6. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
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
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.
10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




PROFESIOGRAMA

S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacién, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacién estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccién con
relacion a la salud publica

Observaciéon permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccion personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacioén geografica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacién en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

[:1[e]Y|=e/\N[[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Disminucién de los |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS ERUERd
(e{e)\\/S\\[el[e)\AR=RE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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Profesional Especializado 2028-14

| | indice

IDENTIFICACION

No. de q o
Caraos Nivel Tipo de empleo
1 Profesional Carrera

Administrativa

Denominacién del empleo Cédigo Grado
Profesional Especializado 2028 14

Area funcional

Secretaria General

Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Grupo Interno de Trabajo

Donde se ubique el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de disefio y desarrollo de acciones que permitan ejercer un control adecuado y oportuno a la gestién y uso de
los recursos fisicos de la entidad, mejorar la eficiencia y eficacia en la gestion de los activos eléctricos por parte del Instituto y los entes
prestadores de servicio con el animo de garantizar la viabilidad y la sostenibilidad de la prestacion de servicios de energia en la ZNI y
la actualizacion constante de la base contable del IPSE.

REQUISITOS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Contaduria Publica; o Administracion; o Economia; o
Ingenieria Industrial y afines

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Administracion de Bienes y Servicios
Estructura Administrativa del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo Vigente
Modelo Integrado de Planeacién y 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.
Normatividad en materia de contabilidad, tributaria y
presupuesto publico
Estatuto Tributario Colombiano

- Sistemas de Informacion Financiera disefiados por el Gobierno
Nacional.

- Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion

USRI

S

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Contaduria Publica; o Administracion; o Economia; o
Ingenieria Industrial y afines

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCI

Aprendizaje continuo Trabajo en equipo Orientacion al usuario y al ciudadano

Comunes » : : » 8 o
Adaptacion al cambio Orientacion a resultados Compromiso con la organizacion
Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
Nivel Py — " .
) Gestion de procedimientos Instrumentacion de decisiones
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Gestion de procedimientos de calidad
Misional Transversales X - - -
iSionaies o Gestion de Orientacion al usuario y al ciudadano
Transversales por Qe » 8
Area o Proceso ¢ Resolucion de conflictos
Admtivos

Toma de decisiones Transparencia

ingresados al sistema contable del IPSE
5. Asesorar en temas contables a los prestadores del servicio en las

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar con la valoracion, depreciacién de activos eléctricos y estructuracion de esquemas empresariales para las localidades ZNI y entrega de infraestructura
2. Soportar los andlisis, estudios y dar soporte financiero y contable en la preparacion de propuestas para el Comité de Activos de la Entidad

3. Analizar y revisar la depreciacion de activos, segun la informacién y la base contable del IPSE, debidamente suministrada por la Coordinacién de Bienes y Servicios y el area Financiera de la entidad

. Revisar las valorizaciones desde el punto de vista contable, realizadas a los activos de la entidad, asi como su correspondiente actualizacién a la fecha en caso de ser procedente, con el fin de que sean

ZNl'y en los asuntos que requiera la Subdirecciéon de Contratos y Seguimiento

6. Soportar y proyectar los Actos Administrativos relacionados con los bienes propuestos para dar de baja, entre otros

7. Realizar la proyeccion de actas y liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion de los diferentes tipos de contratos que le sean asignados, que permitan dar
por terminada la contratacion de un bien o servicio, efectuando los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacién que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

8. Elaborar estudios de mercado, estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacién que le sean asignados por el Jefe Inmediato o autoridad
competente, para para realizar los contratos que requiera la entidad

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

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 sefialados 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. Gestionar la aplicacién y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

4. 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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

5. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

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. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se
encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizaciéon de tramites y servicio al ciudadano

10. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

RIESGO O AGENJEES(L;":(I.;ESGO CONSECUENCIA

PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO
PR . . Hidratacién para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o Disconfort térmico Regular el sistema de

Fisico . o .
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacion en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion . . . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. ) ) . N Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover . L . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo o D recreacion, actividades sociales y deportivas para
PSICOSOCIAL o . . ) . L la comunicacion al interior del IPSE, la ) A s
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de e N N los funcionarios del IPSE y capacitacion programa
NP e . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccion Social depende de nosotros
. . Lesioén por contacto, Cambio de vidrio en . .
. Estructuras e instalaciones P Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO - cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Rob0§, atracos, asaltos, Dlvulgaqon de condiciones Verificacién de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacién cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

Seguimiento al programa de pausas activas.
Dotacion de descansapiés, Gestion del seguimiento al programa de

Afecciones musculo N . L . X B X
portamonitores y demas vigilancia epidemioldgica - riesgo

[:1{e][Se¥:\\[[o{le M Diserio de puestos de trabajo esqueléticas, cansancio, Capacitacion en riesgo biomecanico

elementos de confort cardiovascular a través de: acondicionamiento
lumbago " . R T N
aplicables espacio deportivo y capacitacion en estilos de
vida saludable (nutricion y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias musculo Dotacion de descansapiés, Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion seldente en la mayor esquelet}cas, I.umbggg, portamonitores y demas wgllgncna epldemlologlca —.rlesgo . ) Capacitacién en riesgo biomecénico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort cardiovascular a través de: acondicionamiento
tunel del carpio aplicables espacio deportivo y capacitacion en estilos de

vida saludable (nutricion y salud)

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tunel del

Posicién de pie en la mayoria
[=1{e][Se¥\\[[{e M de Ia jornada laboral,
movimientos repetitivos

Seguimiento al programa de pausas activas.  Capacitacion en riesgo biomecanico

carpio
. L . . Capacitacion en implementaciéon programa
LOCATIVOS Estructuras e instalaciones Iésls‘;c;r;es, tropezones, 's\/leaﬁr:f?:;?if:m de las éreas de trabajo, seguridad, orden y limpieza, incentivos a los mejores

puestos de trabajo, campanas de aseo

1SV SSF SV S ToLF Y.\ :7.\l * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES Al\lllnnBTél\(l::gLsES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

PAPEL Reduccién del consumo de papel, Reutilizaciéon del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores,
Aumento de control de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.
residuos sélidos

CONSUMO DE Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los | Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la
Recursos Naturales luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o
otros equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No
Recursos Naturales L .
desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

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
(Toner, pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto
para tal fin. NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de
Administracion de Bienes y Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su
naturaleza, averiguar si existe un programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este
tema

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS agua por
(o] N\V/1 \[ed[0) (VAN inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos




i 54 Profesional Especializado 2028-14 | | tndice

IDENTIFICACIO

PROPOSITO PRINCIPAL

No. de

Cargos Nivel Tipo de empleo Promover y participar en la elaboracién de estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion del servicio de energia, el
] Carrera oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y en la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles; asi como
1 Profesional Administrativa apoyar el seguimiento y supervision de los contratos que le sean asignados, bajo los principios establecidos en la Constitucién y la Ley.
Denominacion del empleo Cddigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Mecanica y
afines
Subdireccion de Contratos y Seguimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura

Donde se ubique el cargo de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia en lo relacionado con la
prestacion del servicio de energia y proyectos de
inversion publica

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

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
Normatividad vigente en materia de contratacion estatal
Reglamentacion y regulacion energética para las ZNI

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Mecéanica y
afines

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

S BN

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

©|o|IN|

10. Conocimientos sobre energias convencionales y no
convencionales
11. Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas

COMPETENCIAS

tecnol6gicas de comunicacién y colaboracién Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacién
Comportamentales S ; - r—_—
Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
Nivel P P P .
) Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Misionales o Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacién de soluciones energéticas
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
(TR @ (FIEEEED Formulacién, ejecucion y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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
2. Brindar apoyo en la estructuracién implementacion y seguimiento de proyectos de telemetria y/o de potenciales energéticos que se adelanten por parte del Grupo de Seguimiento a la Prestacion del Servicio

3. Formular, actualizar y realizar el seguimiento al avance de la ejecucion de los proyectos de inversion del Grupo de Seguimiento a la Prestacion del Servicio en los diferentes sistemas de informacion de
seguimiento de proyectos de inversién con su respectiva Metodologia General Ajustada (MGA) y actualizandola en el Sistema Unificado de Inversioén y Finanzas Publicas (SUIFP) del DNP

4. Realizar el analisis estadistico de la informacion de variables eléctricas y energéticas de las Zonas No Interconectadas — ZNI- para la planeacién y toma de decisiones por parte de la entidad y demas entes
competentes
5. Planear estrategias para implementar proyectos energéticos con fuente no convencionales de energia para el aumento de la cobertura de las Zonas No Interconectadas — ZNI-

Efectuar anélisis estadisticos con el fin de realizar proyecciones de demanda de energia para implementar soluciones energéticas que sirvan de insumo para la presentacién de nuevos proyectos

7. Generar reportes de la informacion de potenciales energéticos que gestiona el Grupo de Seguimiento a la Prestacion del Servicio, con el fin de trazar estrategias para posibles réplicas de proyectos
energéticos y aumento de cobertura de las Zonas No Interconectadas — ZNI-
8. Documentar los procesos y procedimientos efectuados para la validacion, anélisis y procesamiento de la informacion de potenciales energéticos en las estaciones de medicion instaladas por IPSE

9. Hacer seguimiento y monitoreo a la prestacién del servicio de energia eléctrica en las Areas de Servicio Exclusivo que el Gobierno Nacional Adopte y en las ZNI.

10. Garantizar el funcionamiento y disponibilidad de la infraestructura tecnol6gica que soporta los sistemas de medida de energia eléctrica, de potenciales energéticos, del seguimiento a la prestacién del
servicio de localidades sin telemetria, para el procesamiento y administracién de la informacion.
11. Generar y publicar informes, boletines, alarmas de la informacién gestionada por el Grupo de Seguimiento a la Prestacién del Servicio

12. Proponer acciones de mejora en las actividades de soporte y cumplir con las acciones establecidas en los planes de accién y de mejoramiento de la dependencia.

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

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

o G B W NP

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 supervisién y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
Participar en la elaboracién de los informes solicitados por los Entes de Control, Ciudadanos y/u Organismos Externos en los asuntos que sean de su competencia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacién ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

i
[

[N
N

. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comision a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENJEELEK";FT(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Energia térmica por frio y/o Regular el sistema de

FISICO N Disconfort térmico I . Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area S .
Capacitacion en autocuidado
Alteraciones visuales, dolor < . . ” o
" . h Areas de ventanas con Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
FISICO Temperatura ambiente de cabeza, disconfort . " .
P persianas prevencion de riesgos.
térmico
Zona endémica: animales Afectacion estomacal, _— . "
. Revision del boletin Entrega y uso de elementos de proteccién personal.
vertebrados e lesiones, mordeduras, " - . " .
. . . N emitido por el Ministerio | Observacién permanente del ambiente donde
BIOLOGICO invertebrados, fungal y infecciones, » o . . A N o
. ¥ P . de Salud y Proteccion con |se desenvuelven las actividades (inspecciones) | Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
monera (reptiles, mamiferos, |envenenamiento, . P~ P
. . . relacion a la salud publica endémicas
insectos, bacterias) laceraciones
Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucion| . - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N 3 8 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL L s . . . s . comunicacion al interior del IPSE, la N . N
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio A N N funcionarios del IPSE y capacitacién programa
o - - participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica de Proteccion Social depende de nosotros
Accidentes, reaccion de Entrega y uso del chaleco salvavidas.
. . estrés; lesiones a la Implementacion del protocolo para
Desplazamiento fluvial N . - . . . S .
integridad fisica, emocional desplazamientos fluviales Capacitacion en riesgo por
o psicolégica desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Reaccion de estrés;

. . lesiones a la integridad Implementacion del protocolo para Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
Desplazamiento aéreo . - A . L
fisica, emocional o desplazamiento aéreo manual del viajero
psicolégica

Caidas, golpes,
Desplazamiento terrestre atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para

. Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre
desplazamiento terrestre

. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . .
Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
- cortaduras (amenazas ventanerifa (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)

. . Acercamiento a las comunidades de las zonas,
Reaccion de estrés;

Condiciones sociopoliticas y N N ) Acompafiarse de programas de responsabilidad social, . S
S, e lesiones a la integridad L . Manual del viajero, capacitacion en rescate y
ubicacion geogréfica de los . . personas conocedoras de |comunicacién constante con los organismos de . . PR P~
. fisica, emocional o . e B supervivencia, capacitacion riesgo publico
centros de generacion. R la zona orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
psicolégica L
Defensa Civil, etc.)
Robos, atracos, asaltos, Dlvul_gr_:lcmn de . Verificacion de condiciones de seguridad de la . » - .
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
z . ” " . ersonal.
ELECTRICO Redes eléctricas Electrocucion Inspeccion preoperativa P
Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos
Quemaduras, pérdidas Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos er?()dicas g ISP
eléctricas P
- Seguimiento al programa de pausas activas.
Dotacion de gu prog P
. . o Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones muisculo descansapiés, Vigilancia epidemiologica - riesqo
21[e]V|=e7:.\\|[e{l Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y deméas ga P g %P0 . Capacitacion en riesgo biomecanico
cardiovascular a través de: acondicionamiento
lumbago elementos de confort . R o .
. espacio deportivo y capacitacion en estilos de
aplicables N Y,
vida saludable (nutricién y salud)
Posicién de pie en la mayoria |Afecciones musculo
=1[e]V|=(e7N\|[e{el dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tunel del carpio
EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\IIII\Q'I:IQ\R?JS_SES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucién de los
CONSUMO DE Recursos Naturales
PAPEL

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores,
Aumento de control de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresién a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la
Recursos Naturales |luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o
otros equipos al salir de la habitacién. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No
desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
RESIDUOS SOLIDOS EGIEYS pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(e{e]\\Y/ S\ (&[0 \/\N=RE inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de
ESPECIALES disposicion de Bienes y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si
residuos sélidos existe un programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




i 55 Profesional Especializado 2028-14 \ | indice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo Participar en el proceso de disefio y desarrollo de acciones que permitan ejercer un control adecuado y oportuno a la gestién y uso de los
= recursos fisicos de la entidad, mejorar la eficiencia y eficacia en la gestién de los activos eléctricos por parte del Instituto y los entes
1 Profesional Carrera prestadores de servicio con el &nimo de garantizar la viabilidad y la sostenibilidad de la prestacion de servicios de energia en la ZNI y la
Administrativa actualizacion constante de la base contable del IPSE.
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Contaduria Plblica; o Administracién; o Economia; o
Ingenieria Industrial y afines
Secretaria General
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con
Administracion de Bienes y Servicios B . o o ) - e ; - . . B
2 E Admini va del Estado Colombi Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Contaduria Pulblica; o Administracion; o Economia; o
. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Ingenieria Industrial y afines
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar 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. . . o . .
8 — - - - 3 Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
- Normatividad en materia de contabilidad, tributaria y presupuesto
publico
9. Estatuto Tributario Colombiano
10. sistemas de Informacién Financiera disefiados por el Gobierno
Nacional. COMPETENCIA
1L Manejo de herramientas de ofimética y de herramientas Aprendizaje continuo Trabajo en equipo ‘ Orientacién al usuario y al ciudadano
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion Comunes
Adaptacion al cambio Orientacién a resultados ‘ Compromiso con la organizacion
Comportamentales Comunicacion efectiva Aporte técnico - profesional
N'V?I Gestion de procedimientos Instrumentacién de decisiones
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
Gestion de procedimientos de calidad
. Transversales - — - -
Misionales o Gestion de Orientacion al usuario y al ciudadano
Transversales por . — -
Area o Proceso SEW'F'OS Resolucion de conflictos
Admtivos — -
Toma de decisiones ‘ Transparencia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar con la valoracion, depreciacion de activos eléctricos y estructuracion de esquemas empresariales para las localidades ZNI y entrega de infraestructura
Soportar los andlisis, estudios y dar soporte financiero y contable en la preparacion de propuestas para el Comité de Activos de la Entidad
3. Analizar y revisar la depreciacion de activos, segun la informacion y la base contable del IPSE, debidamente suministrada por la Coordinacion de Bienes y Servicios y el area Financiera de la entidad
4. Revisar las valorizaciones desde el punto de vista contable, realizadas a los activos de la entidad, asi como su correspondiente actualizacion a la fecha en caso de ser procedente, con el fin de que sean
ingresados al sistema contable del IPSE
Asesorar en temas contables a los prestadores del servicio en las ZNI y en los asuntos que requiera la Subdireccién de Contratos y Seguimiento
Soportar y proyectar los Actos Administrativos relacionados con los bienes propuestos para dar de baja, entre otros
Realizar la proyeccion de actas y liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion de los diferentes tipos de contratos que le sean asignados, que permitan dar por
terminada la contratacion de un bien o servicio, efectuando los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacion que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
8. Elaborar estudios de mercado, estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacion que le sean asignados por el Jefe Inmediato o autoridad
competente, para para realizar los contratos que requiera la entidad
9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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 sefialados 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. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
4. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
5. Responder en lo de su competencia por la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —~MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE
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. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién, participacién
ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
10. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENOTE DE'C‘; R('ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO PELIGR FUENTE MEDIO INDIVIDUO

P . . Hidratacién para los funcionarios.
Energia térmica por frio y/o . J_— Regular el sistema de
Disconfort térmico

Fisico X M, P
calor en el ambiente ventilacion del area

Persianas
Capacitacién en autocuidado

Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucién P ) ) Capacitacién en gestién del cambio, actividades de
. N N 3 y Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la . . . X
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S0 recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL o o . . . A comunicacion al interior del IPSE, la : : o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio de RS N X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
N = N participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica Proteccién Social depende de nosotros
. . Lesion por contacto, Cambio de vidrio en . N
g Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
PUBLICO S cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)
PUBLICO Robos, atracos, asaltos, Dlvulgau_on de condiciones |Verificacion de condiciones de seguridad de la Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo de seguridad de la zona zona

: Quemaduras, pérdidas
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

Seguimiento al programa de pausas activas.

. . Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones musculo

=1[e]VI=o/:\\[[e{leM Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y demas wgllanf:la ePldemlo_Io_glca - rlesgo card!ovascular Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)
Seguimiento al programa de pausas activas.
Molestias misculo Dotacion de descansapiés, |Gestion del seguimiento al programa de
BIOMECANICO Posicion sgdente en la mayor esquelet!cas, !umba}gg. portamonitores y deméas V|g|Ian,C|a epldemlollolglca - riesgo card!ovascular Capacitacién en riesgo biomecanico
parte de la jornada laboral cansancio, epicondilitis, elementos de confort a través de: acondicionamiento espacio
tunel del carpio aplicables deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

: Posicion de pie en la mayoria |Afecciones misculo
=1 (O)VISeZN N[0l (e |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tinel del carpio

Capacitacién en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

Lesiones, tropezones, Mantenimiento de las areas de trabajo,

LOCATIVOS Estructuras e instalaciones i
golpes sefializacion

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES ABLI“ABTQI\IC':AOI_SIES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucion de los

CONSUMO DE Recursos Naturales |Programade Gestion Integral de Residuos - PGIR

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control

IPAIPIEL Aurzento d’el'd de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.
residuos solidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Disminucion de los  |Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

5 Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS ELUER pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(e{0)\\Y/=\\[&i[e]\/:\NSER' inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes y
ESPECIALES disposicion de Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un

residuos sélidos programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACI PROPOSITO PRINCIPAL
g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Desarrollar actividades para la obtencién y consolidacion de la informacién de la telemedida en las Zonas No Interconectadas — ZNI, con
1 Técnico Carrera el fin de obtener informacién oportuna, exacta y confiable en el seguimiento a la prestacion del servicio en las ZNI.
Administrativa
Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Técnico Administrativo 3124 16
O
Area funcional Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; y seis (6) meses de experiencia relacionada
Subdireccion de Contratos y Seguimiento o laboral
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato o
" bi ! Quien ejerza la jefatura B ., ) . » L . . - -
Donde se ubique el cargo de la dependencia Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnol6gica o profesional o universitaria en disciplina
académica del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; y quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucién Politica de Colombia en lo relacionado con temas de
generacion de energia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Es_téndalr de Control Interno y demas disposiciones sobre ||||n (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
6. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
7. Conocimiento en los Procesos de Control de Registros
8. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Adaptacién al cambio Trabajo en equipo
Comunes - —
Compromiso con la organizacion
Comportamentales - — - -
Orientacion al usuario y al ciudadano
Nivel Confiabilidad técnica
Técnico Responsabilidad Disciplina
- Manejo del trdmite de solicitudes energéticas
Misionales o
Transversales por Misionales Atencion integral al sector Andlisis técnico de solicitudes energéticas
@ FEEeEs Atencion de emergencias energéticas Gestion de telemetria y monitoreo
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Validar los registros de las variables adquiridas por los equipos de medida de las ZNI, evaluando la coherencia de éstas respecto a valores tipicos y/o histéricos, tendencias y estacionalidad, entre otros
2. Apoyar en la realizacion de los mantenimientos y de las verificaciones periddicas que garanticen la conformidad de los sistemas de medida y telemetria instalados en las ZNI.
3. Generar informes, boletines, alarmas de la informacion gestionada por el Grupo de segumiento la Prestacién del Servicio.
4. Verificar en forma periédica la informacién de los aplicativos y bases de datos del sistema de Gestion de Telemetria
5. Apoyar en 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.
6. Participar y brindar apoyo en todas las actividades necesarias para el desarrollo del proceso de telemetria y monitoreo
7. Adelantar las acciones administrativas del proceso en el que se encuentre, actuando en forma oportuna y eficaz
8. Apoyar a la dependencia en la proyeccion de actas de liquidacién de los contratos suscritos
9. Atender las solicitudes que le sean asignadas por el jefe inmediato
10. Proponer acciones de mejora en las actividades de soporte y cumplir con las acciones establecidas en los planes de accién y de mejoramiento de la dependencia
11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo




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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

. Apoyar por instruccion del jefe inmediato la supervision de los diferentes tipos de contratos que estén a cargo del area

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Céodigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

10. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

11. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

Fisico
call

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

or en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

Persianas

MEDIO

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

PSICOSOCIAL

rga laboral, clima

organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucién
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccién Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

PUBLICO

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

PUBLICO Ro

bos, atracos, asaltos,

terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificaciéon de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO

Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO

Posicién sedente en la mayor
parte de la jornada laboral

Molestias musculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tlnel del carpio

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO [Gf]

Posicion de pie en la mayoria

la jornada laboral,

movimientos repetitivos

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,

sefializacion

Capacitacion en implementacion programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campanas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA

INGRESO Y SEGUIMI

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE
PAPEL

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

CONSUMO DE AGUA

GENERACION DE

ESPECIALES

ENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracién de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segln su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Orientar y realizar la supervisién y seguimiento al desarrollo de los proyectos y obras de infraestructura energética para las Zonas No
1 Profesional Carrera Interconectadas — ZNI- que adelante el IPSE, mediante el analisis técnico e incorporaciéon de normas aplicables en la materia
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 21
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Mecanica y
afines
Subdireccién de Contratos y Seguimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
de inversion relacionada.

9. Gestion de Proyectos

10. Metodologia y formulacion para la evaluacion de proyectos a nivel

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Mecanica y
afines

SRR

o

empresarial y social.
11. Normatividad vigente en materia de Contratacién Estatal
12. Normas técnicas, regulatorias y de administracion sobre

COMPETENCIA

- oI : X X Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
cooperacion interinstitucional e internacional vigentes. - - - -
13 Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacién de Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacién
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes. Comportamentales — - - —
Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
14. Conocimientos bésicos sobre energias convencionales y no Nivel Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
convencionales Profesional
- - - - * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
15. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas y P
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Vs ® Gestién contractual en proyectos energéticos Implementacién de soluciones energéticas
Transversales por Misionales Identificacion de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
alealliceesy Formulacién, ejecucién y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los proyectos energéticos que ejecute el IPSE para apoyar la prestacion del servicio de energia eléctrica de las Zonas No Interconectadas — ZNI—

Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad, términos de referencia y/o pliegos de condiciones, evaluaciones y publicacién de los procesos de contratacion que sean de responsabilidad de la
Subdireccién de Contratos y Seguimiento

3. Realizar control periddico a la ejecucion de los diferentes contratos de construccion, suministro y/o instalacion de activos eléctricos o sus contratos de interventoria que se encuentren bajo la responsabilidad
de la Subdireccién de Contratos y Seguimiento

4. Realizar las actas de liquidacion de los contratos que le asignen y efectuar los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacion que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

Analizar los aspectos técnicos de los diferentes planes, programas y proyectos para la energizacion de las Zonas No Interconectadas — ZNI—

Elaborar y actualizar guias para orientar la supervisién de los contratos asociados con la construccion, suministro y/o instalacién de soluciones para la energizacion de las ZNI.

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

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.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —~MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

o gl A W N

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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién pablica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico

AGENTE DEL RIESGO

Energia térmica por frio y/o

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
CONSECUENCIA
FUENTE MEDIO INDIVIDUO

. Hidratacion para los funcionarios.
Regular el sistema de

Fisico Temperatura ambiente

) vertebrados e
BIOLOGICO invertebrados, fungal y

. Disconfort térmico M, . Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area . .
Capacitacion en autocuidado
Alteraciones visuales, dolor P . . ” L,
A Areas de ventanas con Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
de cabeza, disconfort X - !
P persianas prevencion de riesgos.

térmico

Zona endémica: animales Afectacion estomacal, s . i
Revision del boletin Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

monera (reptiles, mamiferos, |envenenamiento,

lesiones, mordeduras,

. N emitido por el Ministerio de|Observacién permanente del ambiente donde
infecciones,

Salud y Proteccion con se desenvuelven las actividades (inspecciones) |Capacitacién en riesgo biolégico - enfermedades
relacién a la salud publica endémicas

PSICOSOCIAL

insectos, bacterias) laceraciones
Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion | . - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. . N 3 . Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - L . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo o P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
L o . . : N comunicacion al interior del IPSE, la 5 N o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio L . X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
R - . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica de Proteccion Social depende de nosotros
Accidentes, reaccion de Entrega y uso del chaleco salvavidas.
. . estrés; lesiones a la Implementacién del protocolo para
Desplazamiento fluvial N . o . 5 . L .
integridad fisica, emocional desplazamientos fluviales Capacitacion en riesgo por
o psicolégica desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;

lesiones a la integridad Implementacién del protocolo para Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
fisica, emocional o desplazamiento aéreo manual del viajero
psicolégica

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para

N Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre
desplazamiento terrestre

(rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . .
PPN Inspecciones de seguridad, programa de
cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
; mantenimiento
externas) seguridad)

" - Acercamiento a las comunidades de las zonas,
Reaccion de estrés;

ELECTRICO Redes eléctricas

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

z][e]Y|=lo:\N[[ele M Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y deméas

Condiciones sociopoliticas y ) . X Acompafiarse de programas de responsabilidad social, . I
L P lesiones a la integridad L . Manual del viajero, capacitacion en rescate y
ubicacion geografica de los . : personas conocedoras de |comunicacién constante con los organismos de X . IR P
. fisica, emocional o L - ) supervivencia, capacitacion riesgo publico
centros de generacion. R la zona orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
psicolégica s
Defensa Civil, etc.)
Divulgacion de U, - .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la . " . )
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
L ” . personal.
Electrocucion Inspeccién preoperativa
Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos
Quemaduras, pérdidas L . P . .
- o Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos P
- periédicas
eléctricas
” imiento al programa d as activas.
Dotacién de Seguw ento al programa de pausas activa
. . o Gestién del seguimiento al programa de
Afecciones musculo descansapiés,

vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort
aplicables

:1[e]Y|={e:\\[[e{o M dle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo

esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
epicondilitis, tinel del carpio

SIS NGOV EN -V  Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales
PAPEL

Aumento de
residuos sdlidos

CONTROL DE IMPACTO

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresiéon de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunioén o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS ELUERL
(e{0)\\Y/=\[&i[e]\\NSSRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos soélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Toéner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segtin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICAC PROPOSITO PRINCIPAL
N

Nivel Tipo de empleo
Participar en la ejecucién de los procesos misionales relacionados con el desarrollo de las actividades orientadas para realizar el
. Carrera seguimiento a la ejecucion e implementacién de proyectos energéticos en las Zonas No Interconectadas — ZNlI-.
1 Profesional i :
Administrativa
Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 20
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y
afines; o Ingenieria Mecénica y afines.
Subdireccién de Contratos y Seguimiento
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza la Jefaltura
de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion afines; o Ingenieria Mecénica y afines.
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta
materia sefialadas por el Gobierno Nacional. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos de
inversién . . . . .
9. Gestion de Proyectos Clncgema y cinco (55) meses de experiencia profesional
- — — - relacionada.
10. Metodologia y formulacién para la evaluacion de proyectos a nivel
empresarial y social
Normatividad vigente en materia de Servicios Publicos Domiciliarios
12. Normas técnicas, regulatorias y de administracién sobre cooperacién COMPETENCIA
interinstitucional e internacional vigentes — - - —
13 Aprendizaje continuo Orientaci6n a resultados
" Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacién de d on al b i "
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes. Comunes Adaptacién al cambio Trabajo en equipo
12 Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacién
" Normatividad vigente en materia de contratacion estatal Comportamentales ——— N — —
Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
15. Manejo de herramientas de Ca|CL,I|0 para la presentacion, control y vagl T e e e Aporte técnico - profesional
seguimiento de proyectos energéticos Profesional
16. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico e * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
l(w;drolo.gu.:o COIOL",b'_a"O b _ ol VS @ Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
17. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no o — - SeguITIeNTo & T MPIEMENTACION Je SOlCIoNeS
convencionales Transversales por WY [EIES Seguimiento de proyectos de energia enernética
18. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas tecnologicas Area o Proceso . N . L "
de comunicacion y colaboracion. Formulacién, ejecucion y seguimiento de proyectos de energia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar el seguimiento a los proyectos de energia utilizando tecnologias convencionales y no convencionales que le sean asignados
2. Participar, desde su experticia técnica en el seguimiento, supervision hasta su liquidacién de los contratos para la implementacién de proyectos
Recopilar y analizar informacién de los ejecutores de proyectos bajo supervisién en las Zonas no Interconectadas
Conceptuar sobre los informes presentados por los entes ejecutores de proyectos en ZNI de acuerdo a las competencias de la supervision
5. Proponer y liderar equipo de supervision para el seguimiento de los proyectos en ejecucion en las ZNI
Brindar acompafiamiento técnico en los procesos de supervision o interventoria
Apoyar en la actualizacién de la informacion de proyectos en ejecucién y su consolidacion en el aplicativo que defina la Subdireccién de Contratos
Apoyar el seguimiento y supervisién de los proyectos en ejecucion en las ZNI con recursos de diversas fuentes en concordancia con las directrices de la Subdireccion
9. Realizar visitas de campo para validar la informacién de seguimiento y supervisién a proyectos en ejecucién por parte del IPSE en ZNI
10. Apoyar en la respuesta a los Entes de Control frente a los proyectos en ejecucion por parte del IPSE en las ZNI
11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
1. Asistir y participar en representacion del Instituto en reuniones, consejos, juntas, comités o reuniones de caracter oficial cuando sea convocado o delegado por autoridad competente
2. 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
3. Presentar informes periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
4. Participar en la aplicacion 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
gestion
5. 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
6. 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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
7. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se
encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.
9. 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
10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




RIESGOS, IMPA

S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA|

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisién a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

FisiCO .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

FisiCO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacién, capacitaciéon en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
monera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio
de Salud y Proteccion con
relacion a la salud plblica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades

(inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Aplicacion de la
resolucion 2646 de 2008,
de riesgo psicosocial del
Ministerio de Proteccion
Social

Diagndstico de riesgo psicolaboral, promover
la comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacién en gestién del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para
los funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicolégica

Implementacion del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacién en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del
viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacién en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacion constante con los organismos
de orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacion de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccién preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

={[e]Y|=(e7\N[[e{el Diserio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica - riesgo
cardiovascular a través de: acondicionamiento
espacio deportivo y capacitacion en estilos de
vida saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tnel del
carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

SISOV VWl - Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE
PAPEL

Aumento de
residuos solidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores,
control de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresién a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Disminucién de los |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la
Recursos Naturales |luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o
otros equipos al salir de la habitacién. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

WS 1= Al Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No
desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS EWIEY:

(ele] VS \[eI[o]\\N=SHl inadecuada

Y ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL
(Téner, pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto
para tal fin. NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de
Administracion de Bienes y Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segtn su
naturaleza, averiguar si existe un programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este
tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 5
p p - o .- . . ) ’
Cargos el Tipo de empleo Participar en la supervision y seguimiento de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales en sus etapas,
Carrera los cuales se ejecutan con recursos de las diferentes fuentes de financiaciéon del orden nacional e internacional, con el fin de brindar
1 Profesional o " soluciones energéticas a la poblacion de las Zonas No Interconectadas — ZNI-
Administrativa .
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines:
o Ingenieria en Energias; o Ingenieria Mecanica y afines
Subdireccién de Contratos y Seguimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia: generacién de energia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos de

inversion

Gestion de Proyectos

10. Metodologia y formulacién para la evaluacion de proyectos a nivel
empresarial y social

11. Normatividad vigente sobre Servicios Publicos Domiciliarios

12. Normas técnicas, regulatorias y administracién del servicio publico

domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines:
o Ingenieria en Energias; o Ingenieria Mecanica y afines

SRR

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

© o N

COMPETENCIA

13. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes " y N X
n P " Adaptacion al cambio Trabajo en ipo
14. Normas vigentes sobre contratacion e interventoria estatal Cammes apta aca bajo en equip
15. Manejo de herramientas de calculo para la presentacion, control y G rt - Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
P “ti omportamentales S . = r—_—
seguimiento de proyectos energéticos _ _ Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
16. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico e Nivel
idrologi i ; Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
hidrolégico colombiano Profesional P! p
17 conocimientos basicos sobre energias convencionales y no * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
convencionales imi i io
- Gestion contractual en proyectos energéticos Segwmlentg ala |mplerr1ep tacion de
18 - o o — Misionales o soluciones energéticas
+ Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de generacion T I iseEd — - — - —
_ _ __ _ ransversales por isionales Seguimiento de proyectos de energia ‘ Gestién ambiental de proyectos energéticos
19. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Area o Proceso — — — -
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion Formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control periédico a la ejecucion de los diferentes contratos de construccién, suministro y/o instalacién de activos eléctricos o sus contratos de interventoria que se encuentren bajo la responsabilidad
de la Subdireccién de Contratos y Seguimiento

2. Realizar las actas de liquidacion de los contratos que le asignen y efectuar los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacién que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

3. Participar en la supervisién y seguimiento integral a los contratos bajo supervision, en los aspectos técnico, ambiental, social, financiero, juridico, documental y otros que apliquen, requiriendo de manera
oportuna el apoyo del personal necesario de las areas transversales para tal fin, de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales que le sean asignados por el Jefe inmediato

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

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —~MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

o gl A W N

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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacién, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacién estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccién con
relacion a la salud publica

Observaciéon permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccioén personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacién en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

(1[e]Y|={o:\\[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sdlidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por inadecuada
disposicién de
residuos soélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos seguin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIC PROPOSITO PRINCIPAL

No. de B 3
p p - . - . . . .
Cargos ey Tipo de empleo Participar en la supervision y seguimiento de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales en sus etapas,
Carrera los cuales se ejecutan con recursos de las diferentes fuentes de financiacién del orden nacional e internacional, con el fin de brindar
1 i L . i St i6 - -
Profesional Administrativa soluciones energéticas a la poblacién de las Zonas No Interconectadas — ZNI-.
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 14
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; o
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; o Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines
Subdireccién de Contratos y Seguimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos . . o _ .
de inversion Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; o
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; o Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines

SRR

o

9. Gestion de Proyectos

10. Metodologia y formulacién para la evaluacién de proyectos a nivel
empresarial y social

11. Normas técnicas, regulatorias y administracién del servicio ptblico
domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes

COMPETENCIA

12. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo

13. Manejo de herramientas de calculo para la presentacion, control y Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
seguimiento de proyectos energéticos Comportamentales c icacion efect Gestion d dimi

14. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico e Nivel Qrunicacioneectve N G5 [EEERITIES
hidrolégico colombiano Prof;\;ieon al Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional

. Conocimientos béasicos sobre energi: onvencionales y no A P —

15. Conoc e basicos sobre energias c clonales y * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
convencionales

16. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de Misionales o Gestion contractual en proyectos energéticos | Seguimiento a la implementacion de soluciones
generacion i I _ Transversales por Misionales Seguimiento de proyectos de energia ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos

17. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Area o Proceso —— — — -
tecnolégicas de comunicacién y colaboracién Formulacién, ejecucion y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control periddico a la ejecucion de los diferentes contratos de construccién, suministro y/o instalacion de activos eléctricos o sus contratos de interventoria que se encuentren bajo la responsabilidad
de la Subdireccién de Contratos y Seguimiento

2. Realizar las actas de liquidacion de los contratos que le asignen y efectuar los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacién que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

3. Participar en la supervision y seguimiento integral a los contratos bajo supervision, en los aspectos técnico, ambiental, social, financiero, juridico, documental y otros que apliquen, requiriendo de manera
oportuna el apoyo del personal necesario de las areas transversales para tal fin, de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales que le sean asignados por el Jefe inmediato

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

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

gl AW N e

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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Responder en lo de su competencia por la implementaciéon y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

©| © N o

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisién a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico 3
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacién en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccion con
relacién a la salud publica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL .
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccién Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacién del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

ELECTRICO

icologica U
psicologic Defensa Civil, etc.)
Divulgacion de U, - .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la . " . .
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
S . ” . personal.
Redes eléctricas Electrocucion Inspeccién preoperativa

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

z][e]Y| o/ \N[[elel Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacién en riesgo biomecéanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresiéon de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminuci6n de los

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS ER[EN S
(e{e)\\/S\\[el[0]\/\N=RE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos solidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios 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 al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segtin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




Subdirector General 0150-20 | | tndice |

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2“" de Nivel Tipo de empleo ) - . . - i i i6
Cargos Realizar seguimiento a la gestién de activos eléctricos en sus etapas de suministro e instalacién y entrega a terceros para su
1 Directivo Libre Nombramiento administracion, operacion, mantenimiento y disposicion final.
y Remocioén
Denominacién del empleo Cédigo Grado
REQUISITOS
Subdirector General 0150 20
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
Area funcional Derecho y afines; o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o Ingenieria Quimica y afines; o Ingenieria Mecéanica y afines; o
- - . Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y
Subdireccion de Contratos y Seguimiento afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; o Ingenieria Administrativa y afines
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Donde se ubique el cargo Director General . X ;
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
- - Derecho y afines; o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o Ingenieria Quimica y afines; o Ingenieria Mecénica y afines; o
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente L ! S - P N < . P o A
— — Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; o Ingenieria Administrativa y afines
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Normatividad vigente en materia de Contratacion Estatal Titulo de postarado en la modalidad de Especializacion Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
9. Normatividad vigente en materia de Servicios Publicos i postg ! pecializaci relacionada.
Domiciliarios
10. Normatividad vigente en materia de Energias Renovables No

Convencionales

11. Regulacién nacional e internacional energética vigente.
12. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas

COMPETENCIA

tecnolégicas de comunicacién y colaboracion Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — — 5 " - -
Vision estratégica Planeacion Pensamiento sistémico
_vae_l Toma de decisiones Resolucién de conflictos
Directivo
Liderazgo efectivo Gestion del desarrollo de las personas
.. Estructuracion de proyectos energéticos Liderazgo de proyectos energéticos
Misionales o proy 9 9 proy 9
Transversales por Misionales Conocimiento del sector energético ‘ Desarrollo responsable del sector energético
AER® (PEEEED Andlisis de viabilidad de proyectos en el sector energético

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Director en todo lo relacionado con la celebracién de contratos y convenios que se requieran para el cumplimiento del objetivo del Instituto, especificamente en el desarrollo de
proyectos.

Adelantar los tramites necesarios para el perfeccionamiento de los actos civiles, mercantiles y administrativos, que se requieran para el cumplimiento del objeto de la entidad.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de los activos de generacion y distribucion, dentro de las zonas no interconectadas

Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en la estructuracion y formulacién de normas técnicas y de seguridad, aplicables a las ZNI.

SR T

Atender el cumplimento de las normas técnicas y de seguridad para la prestacion del servicio de energia eléctrica y para las instalaciones eléctricas de toda naturaleza dentro del territorio que sean de su
competencia.

6. Brindar acompafiamiento en la prestacion del servicio de energia en las localidades, en relacién con la administracion, operacién, mantenimiento e inversion de la infraestructura energética en las Zonas No
Interconectadas — ZNI-.

Efectuar el seguimiento a la supervision de los contratos de construccion, suministro y/o instalacién de soluciones energéticas financiadas con recursos de la entidad.

8. Asesorar a las organizaciones o entidades comunitarias encargadas de la administracion, operacién y mantenimiento de la infraestructura energética y a la comunidad en general, desde una perspectiva
ambiental y sociocultural, la ejecucion de proyectos de preinversion e inversion para la provision de soluciones energéticas de las Zonas No Interconectadas — ZNI.
9. Efectuar el seguimiento y control del cumplimiento de metas de las empresas constituidas, en lo relacionado con calidad, continuidad y eficiencia en la prestacién del servicio.

10. Presentar estrategias de gestion, administracion y valoracion de activos de propiedad del IPSE, de infraestructura eléctrica de los sistemas de Generacion, Transmision y distribucion de energia eléctrica en
las Zonas No Interconectadas —ZNI- y el Sistema Interconectado Nacional —SIN-, cuando alli existan.
11. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Rendir informes periédicos al Director y / o al Consejo Directivo sobre los asuntos que sean de su competencia.

2. Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de competencia del Instituto, siempre que sea
designado o delegado por el Director o por el Consejo Directivo.

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del 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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

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.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

6
7
8. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.
9

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano
10. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

11. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico

AGENTE DEL RIESGO

Energia térmica por frio y/o

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
CONSECUENCIA
FUENTE MEDIO INDIVIDUO

. Hidratacion para los funcionarios.
Regular el sistema de

Fisico Temperatura ambiente

) vertebrados e
BIOLOGICO invertebrados, fungal y

. Disconfort térmico M, . Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area . .
Capacitacion en autocuidado
Alteraciones visuales, dolor P . . ” L,
A Areas de ventanas con Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
de cabeza, disconfort X - !
P persianas prevencion de riesgos.

térmico

Zona endémica: animales Afectacion estomacal, s . i
Revision del boletin Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

monera (reptiles, mamiferos, |envenenamiento,

lesiones, mordeduras,

. N emitido por el Ministerio de|Observacién permanente del ambiente donde
infecciones,

Salud y Proteccion con se desenvuelven las actividades (inspecciones) |Capacitacién en riesgo biolégico - enfermedades
relacién a la salud publica endémicas

PSICOSOCIAL

insectos, bacterias) laceraciones
Reaccion de estrés; Aplicacion de la resolucion | . - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. . N 3 . Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - L . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo o P recreacion, actividades sociales y deportivas para los
L o . . : N comunicacion al interior del IPSE, la 5 N o
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio L . X funcionarios del IPSE y capacitacién programa
R - . participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica de Proteccion Social depende de nosotros
Accidentes, reaccion de Entrega y uso del chaleco salvavidas.
. . estrés; lesiones a la Implementacién del protocolo para
Desplazamiento fluvial N . o . 5 . L .
integridad fisica, emocional desplazamientos fluviales Capacitacion en riesgo por
o psicolégica desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;

lesiones a la integridad Implementacién del protocolo para Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
fisica, emocional o desplazamiento aéreo manual del viajero
psicolégica

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para

N Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre
desplazamiento terrestre

(rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesién por contacto, Cambio de vidrio en . .
PPN Inspecciones de seguridad, programa de
cortaduras (amenazas ventaneria (vidrio de L
; mantenimiento
externas) seguridad)

" - Acercamiento a las comunidades de las zonas,
Reaccion de estrés;

ELECTRICO Redes eléctricas

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

z][e]Y|=lo:\N[[ele M Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y deméas

Condiciones sociopoliticas y ) . X Acompafiarse de programas de responsabilidad social, . I
L P lesiones a la integridad L . Manual del viajero, capacitacion en rescate y
ubicacion geografica de los . : personas conocedoras de |comunicacién constante con los organismos de X . IR P
. fisica, emocional o L - ) supervivencia, capacitacion riesgo publico
centros de generacion. R la zona orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
psicolégica s
Defensa Civil, etc.)
Divulgacion de U, - .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la . " . )
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
L ” . personal.
Electrocucion Inspeccién preoperativa
Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos
Quemaduras, pérdidas L . P . .
- o Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos P
- periédicas
eléctricas
” imiento al programa d as activas.
Dotacién de Seguw ento al programa de pausas activa
. . o Gestién del seguimiento al programa de
Afecciones musculo descansapiés,

vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico
lumbago elementos de confort
aplicables

:1[e]Y|={e:\\[[e{o M dle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo

esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
epicondilitis, tinel del carpio

SIS NGOV EN -V  Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE Recursos Naturales
PAPEL

Aumento de
residuos sdlidos

CONTROL DE IMPACTO

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresiéon de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunioén o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS ELUERL
(e{0)\\Y/=\[&i[e]\\NSSRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos soélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Toéner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segtin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACION PROPOSITO PRINCIPAL

No. de R
c Nivel Tipo de empleo L . - . . .
Eaes] _ _ Disefiar, evaluar, ejecutar y llevar a cabo seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos orientados hacia el logro de la
1 Directivo Libre Nombramiento misién, visién y objetivos Institucionales.
y Remocién
Denominacién del empleo Cédigo Grado
REQUISITOS
Subdirector General 0150 20 - — - K - - R R
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del conocimiento en Economia; o Administracién; o Contaduria Publica; o
Area funcional Derecho y afines; o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o Ingenieria Quimica y afines; o Ingenieria Mecénica y afines; o
Subdireccion de Planificacién y Promocion Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y
de Soluciones Energéticas afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria Administrativa y afines; o Agronomia
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Donde se ubique el cargo Director General Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia ) K T . - - . - . - -

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Titulo profesu_:nal en dl_smpl_lna acla_demlca de_l nucleo basm_o del conoamlen_to len Eckon_omla; 0 Admmlstramo_ ,0 Contgd_una Pupllca; o

3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Derec_hol y aflnesi o Cle_nua Polltlca_, R”elacmne's _Imemamonales_; o _Ingenlena_ Quimica y gfu:nes; 9 Ir_\genlerl_a Mecéanica y gfme_si o
— — Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria Administrativa y afines; o Agronomia

5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

6. Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional

de inversion Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién
9. Gestion de proyectos
10. Metodologia y formulacion para la evaluacién de proyectos a

relacionada

nivel empresarial y social
Normas técnicas, regulatorias y administracion del servicio
publico domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes.

11.

[

COMPETENCIA

12. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacién y aprobacion de Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes. SIS Adaptacion al cambio Trabajo en equipo

13. Manejo de herramientas de célculo para la presentacion, control y & ] Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacién
seguimiento de proyectos energéticos. omportamentales — - - - - -

guimier proye - - — Vision estratégica Planeacion Pensamiento sistémico

14. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico Nivel
e hidrolégico colombiano. Directivo Toma de decisiones Resolucién de conflictos

15. Conocimientos bésicos sobre energias convencionales y no Liderazgo efectivo Gestion del desarrollo de las personas
convencionales - — - -

16. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de Misionales o Estructuracion de proyectos energéticos Liderazgo de proyectos energéticos
generacion . — . UENSEEE AN Misionales Conocimiento del sector energético ‘ Desarrollo responsable del sector energético

17. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Area o Proceso Alisis de viabiidad d . —
tecnologicas de comunicacion y colaboracién Anélisis de viabilidad de proyectos en el sector energético

1. Desarrollar las recomendaciones propuestas en las investigaciones, estudios y andlisis elaborados por los entes encargados de la planificacion para promover soluciones a las necesidades energéticas de
las regiones que constituyen las zonas no interconectadas del pais. En cumplimiento de esta funcion, para cada una de las zonas de su jurisdiccion, debera:
a) Estudiar la situacién econémica regional, incluyendo andlisis de la informacién primaria y de los recursos naturales, la situacién agropecuaria y agroindustrial;
b) Evaluar técnica, energética y ambientalmente los métodos locales de produccién y su potencial de aprovechamiento energético coherente con los planes regionales;
c) Realizar un estudio de demanda y oferta energética;
d) Evaluar los recursos energéticos disponibles en cada zona, asi como las opciones tecnolégicas mas convenientes para la energizacion de la region;
e) Evaluar la capacidad de pago de los posibles usuarios a atender;
f) Analizar las formas organizativas y experiencias de participacién comunitaria, para vincularlas a la gestion energética de la zona.

2. Elaborar conjuntamente con el Ministerio de Minas y Energia y los entes territoriales los planes, programas y proyectos de la infraestructura energética para las zonas no interconectadas.

3. Adelantar los estudios de andlisis e identificacion de proyectos de inversion que definan las caracteristicas de una solucién energética integral que satisfaga las necesidades de las zonas de forma
econémica, eficiente y autosostenible; determinando lo siguiente:
a) El esquema empresarial mas conveniente para la prestacion del servicio de energia eléctrica en la ZNI;
b) Aprobar el modelo financiero adecuado para la ejecucién de los proyectos;
c) La gestion de diversas fuentes de financiacion;
d) El fomento de la participacién del sector privado en la ejecucion y administracion de los proyectos;
e) Los mecanismos de organizacion y participacion de la comunidad en la ejecucién, operacion y mantenimiento de la infraestructura energética, que garanticen la prestacion del servicio de energia de
manera eficiente y auto sostenible.

4. Prestar asesoria, conjuntamente con organizaciones internacionales en materia de mecanismos y esquemas de participacion comunitaria para la construccién, operacion y mantenimiento de la
infraestructura energética.
5. Proponer el plan de accién de la entidad, evaluando sus resultados y proponiendo los ajustes necesarios.

6. Adelantar los procedimientos y mecanismos para recopilar la informacién primaria de la oferta energética, con miras a identificar los posibles proyectos de energias renovables en el marco de la promocién
de soluciones energéticas.

7. Desarrollar las estrategias y estructuras financieras que garanticen la viabilidad financiera y sostenibilidad de los esquemas empresariales, de forma tal que promueva la vinculacién de capital privado y
comunitario, en la prestacioén del servicio publico de energia

8. Realizar transacciones internacionales de energia con interconexiones de paises vecinos de las zonas no interconectadas, como parte de la promocién de las soluciones energéticas de una regién cuando
esta sea la Unica solucién energética factible y no sea viable o conveniente conectar al sistema interconectado nacional, siempre y cuando no implique atencién a usuarios finales.

9. Compilar, sistematizar y disponer para facilitar su consulta, los estudios e investigaciones realizadas por el IPSE, asi como el material bibliogréfico, cientifico y tecnolégico que adquiera relacionado con la
mision del IPSE, producido por universidades y centros de investigacién nacionales o extranjeros.

10. Adelantar los procesos contractuales necesarios para la Planificacién y Promocién de Soluciones Energéticas en las Zonas no Interconectadas y demas requerimientos de competencia de la Subdireccion,

de conformidad con la normatividad vigente y en coordinacién con el grupo de gestién contractual y las areas de apoyo transversal.

Consolidar y administrar el sistema de informacién socioeconémico y de estadisticas sobre demandas y generacion de energias de las zonas no interconectadas o comunidades rurales no abastecidas y

atender por el buen manejo y seguridad de la informacién sistematizada de la entidad.

12. Identificar y priorizar necesidades energéticas de las comunidades de la ZNlI, a partir de los estudios, anélisis e investigaciones de las entidades encargadas de la planeacién nacional y sectorial, asi como
de los criterios establecidos en los planes nacionales y sectoriales, como respuesta a los actos administrativos o mandatos judiciales, requerimientos efectuados por la comunidad y demés instrumentos
normativos y administrativos.

13. Coordinar y cooperar con las diferentes entidades y organizaciones cuya misionalidad apoye la estructuracién de proyectos energéticos.

11.

=

14. Realizar el monitoreo de los avances tecnolégicos en generacion, distribucién y comercializacion del servicio de energfa en las ZNI, coherentes con las necesidades del IPSE, asi como la evolucién y
actualizacién normativa.
15. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.




DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERAL

1. Rendir informes periédicos al Director y / o al Consejo Directivo sobre los asuntos que sean de su competencia.

2. Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités y/o demds instancias que estén relacionadas con los asuntos de competencia del Instituto, siempre que sea
designado o delegado por el Director o por el Consejo Directivo.

gestion.

3. Verificar la aplicacion y actualizacién 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

4. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del 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 supervisién y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.

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.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

©| © N o

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacién ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

10. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

11. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

RIESGOS, IMPA

Y ELEMEN

DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comision a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

Fisico

Energia térmica por frio y/o
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacién en
prevencion de riesgos.

BIOLOGICO

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
monera (reptiles, mamiferos, |envenenamiento,
insectos, bacterias)

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,

laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio
de Salud y Proteccion con
relacion a la salud publica

Observacion permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccioén personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

PSICOSOCIAL

Carga laboral, clima
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

sicolégica N
p 9 Social

Aplicacion de la
resolucién 2646 de 2008,
de riesgo psicosocial del
Ministerio de Proteccion

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Implementacion del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas

externas) seguridad)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

PR la zona
psicoldgica

Acompafiarse de
personas conocedoras de

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

terrorismo

Robos, atracos, asaltos,

de la zona

Divulgacion de
condiciones de seguridad

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO

Redes eléctricas

Electrocucién

Inspecci6n preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO

Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

={[o]V| /N[0l Disciio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,
lumbago elementos de confort

Dotacion de
Afecciones musculo

aplicables

descansapiés,
portamonitores y demas

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo
cardiovascular a través de: acondicionamiento
espacio deportivo y capacitacion en estilos de
vida saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecénico

. Posicién de pie en la mayoria
=1[0)VI 7N \[[elel dle |a jornada laboral,
movimientos repetitivos

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del
carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecénico

EXAMENES REQUERIDOS PARA

INGRESO Y SEGUIMIENTO

ASPECTOS

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular

* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

IMPACTOS
AMBIENTALES

AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

Disminucién de los
Recursos Naturales
Aumento de
residuos sélidos

CONSUMO DE PAPEL

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores,
control de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresién a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE

Disminucién de los
ENERGIA ELECTRICA [REISINEUNETN

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la
luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o
otros equipos al salir de la habitacién. 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 Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No
desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacién al
suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS EWIEN LS

(ole]\\Y/= \[el[e)\VAR=SR I inadecuada
disposicién de

GENERACION DE

ESPECIALES

residuos sélidos

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 (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal
fin. NUNCA deben disponerse en los puntos ecol6gicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de
Bienes y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si
existe un programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Realizar la gestion ambiental sobre la base de la sostenibilidad ecolégica, la producciéon mas limpia y el respeto por la diversidad étnica y
1 Profesional Carrera cultural para satisfacer las necesidades de las comunidades
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 19 » 5 - P ; - — N - - - » n — -
p Titulo profesional en disciplina académica del nicleo béasico del conocimiento en Biologia, Microbiologia y afines; o Ingenieria Agricola,
P 3 Forestal y afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Geologia, Otros programas de Ciencias Naturales. (Para el nicleo basico
Area funcional L . . " . . N y o N P =
i —— de conocimiento denominado Biologia, Microbiologia y afines, se exigira por parte del Instituto de Planificacion y Promocion de
SUbQITECCIOH de _Planlflcacmn ) Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSEa acreditacion de la disciplina académica en Ecologia identificadg
y Promocion de Soluciones Energéticas por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —-SNIES-)
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo N
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Biologia, Microbiologia y afines; o Ingenieria Agricola,
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Forestal y afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Geologia, Otros programas de Ciencias Naturales. (Para el ntcleo basico
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente de conocimiento denominado Biologia, Microbiologia y afines, se exigira por parte del Instituto de Planificacién y Promocién de
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSEa acreditacion de la disciplina académica en Ecologia identificadg
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —-SNIES-)

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. . . .

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

6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Normatividad ambiental y energética. . o . .
9. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

convencionales
10. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de

generacion
11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas COMPETENCIAS

tecnolégicas de comunicacion y colaboracion

Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — : = -
Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
N'V(."" Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direcci6n y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
Misionales o
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestiéon ambiental de proyectos energéticos
alealliceesy Formulacion, evaluacion, ejecucioén y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar desde la dimensién ambiental y sociocultural, los estudios de identificacién de proyectos de inversion orientados a una solucién energética integral y sostenible

Brindar apoyo en la elaboracion de estudios y conceptos técnicos sobre los recursos naturales para diversificar la oferta energética en las Zonas No Interconectadas

Elaborar estudios ambientales y emitir conceptos técnicos para la prevencién y control de impactos ambientales en proyectos que estructure o implemente el Instituto.

MWl N

Participar en la evaluacion y viabilizacion de los proyectos energéticos en las Zonas No Interconectadas — ZNIdesde los componentes fisico-bidtico, socioecondmico y cultural, con el fin de asegurar su

sostenibilidad

5. Realizar el seguimiento e interventoria a la elaboracién e implementacion de los estudios, ambientales, licencias, permisos, autorizaciones o concesiones requeridos en proyectos energéticos, en sus
diferentes etapas

6. Efectuar ante las diferentes autoridades y entidades involucradas, la gestion ambiental de los proyectos energéticos que desarrolle el Instituto para obtener las viabilidades correspondientes

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 ambientales y
normatividad vigente en los programas, planes y proyectos que adelante el sector energético
8. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo

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.

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

I R S

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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
prevencién de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccion con
relacién a la salud publica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccién Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacién del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacioén geografica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

ELECTRICO

icologica U
psicologic Defensa Civil, etc.)
Divulgacion de U, - .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la . " . )
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
o . ” - ersonal.
Redes eléctricas Electrocucion Inspeccién preoperativa P

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

[:1[e]Y|=e7\N[[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de residuos

sélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresiéon de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por inadecuada
disposicién de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Toéner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segtin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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| indice I

IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 5
Cargos Nivel SliHolCEIS b ey Identificar y priorizar necesidades energéticas de las comunidades de la ZNI, para gestionar la estructuracién de proyectos energéticos y

Carrera realizar la gestion ambiental sobre la base de la sostenibilidad ecoldgica, la produccién mas limpia y el respeto por la diversidad étnica y

1 Profesional L . i i i
Administrativa cultural para satisfacer las necesidades de las comunidades

Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS

Profesional Especializado 2028 19 ” N — - ’ P — N - - " P N — -
P Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Biologia, Microbiologia y afines; o Ingenieria Agricola,

Forestal y afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Geologia, Otros programas de Ciencias Naturales. (Para el niicleo basico

Areaifuncional de conocimiento denominado Biologia, Microbiologia y afines, se exigira por parte del Instituto de Planificacion y Promocion de

Subdireccion de Planificacion Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSE[la acreditacion de la disciplina académica en Ecologia identificadg
y Promocién de Soluciones Energéticas por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior —~SNIES-)
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Quien ejerza la jefatura

Donde se ubique el cargo de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Biologia, Microbiologia y afines; o Ingenieria Agricola,
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Forestal y afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Geologia, Otros programas de Ciencias Naturales. (Para el nlcleo basico
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente de conocimiento denominado Biologia, Microbiologia y afines, se exigird por parte del Instituto de Planificacién y Promocién de
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSEla acreditacion de la disciplina académica en Ecologia identificadg
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior —~SNIES-)
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional. . . .
- - Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Normatividad ambiental y energética. . o . .
9. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
convencionales
10. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de
generacion
11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas COMPETENCIA
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion
Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — ° = -
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V?I Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Gestion contractual en proyectos energéticos  |Gestion ante diferentes actores para la viabilizal
Misionales o
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
@ FEEeEs Formulacién, evaluacion, ejecucioén y seguimiento de proyectos de energia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar y priorizar las necesidades energéticas de las comunidades de la ZNI.
2. Establecer y actualizar una base de datos con las solicitudes de estructuracion de proyectos energéticos y priorizacion de necesidades provenientes de los diferentes actores en las ZNI
3. Elaborar los documentos técnicos con el fin de adelantar los procesos de contratacion para la estructuracion de proyectos y realizar la supervision de los mismos
4. Recibir, evaluar y aprobar los proyectos energéticos resultantes del proceso de estructuracion de proyectos.
5. Verificar que en la estructuracion de proyectos energéticos se realice la caracterizacion socioecondémica, ambiental y energética (oferta y demanda), la socializacién de los proyectos, obtencién de avales
sociales y ambientales, evaluacion técnica, financiera y de sostenibilidad en la operacién y mantenimiento de la infraestructura energética.
6. Apoyar la implementacion de una guia metodolégica para estructuracion de los proyectos energéticos desde las dimensiones técnica, socioeconémica, ambiental y financiera
Apoyar a otras dependencias de la entidad en la gestién ambiental de los proyectos, emitir conceptos y documentos ambientales en cumplimiento de los requerimientos de autoridades y entes de control, asi
como de la normatividad vigente
Acompafiar desde la dimensién ambiental, los estudios de identificacién de proyectos de inversién orientados a una solucién energética integral y sostenible
9. Realizar el seguimiento e interventoria a la elaboracién e implementacion de los estudios, ambientales, licencias, permisos, autorizaciones o concesiones requeridos en proyectos energéticos, en sus
diferentes etapas
10. Efectuar ante las diferentes autoridades y entidades involucradas, la gestién ambiental de los proyectos energéticos que desarrolle el Instituto para obtener las viabilidades correspondientes
11. Participar en reuniones interinstitucionales y con las autoridades competentes, con el fin de definir criterios y desarrollar programas conjuntos en torno a la aplicacién de las politicas energéticas, ambientales y
normatividad vigente en los programas, planes y proyectos que adelante el sector energético.
12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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. Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia
3. Presentar informes periddicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
4. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
5. Responder en lo de su competencia por la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE
6. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Codigo de Integridad, adoptado por la Entidad.
Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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
10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
13. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e

invertebrados, fungal y ménera
(reptiles, mamiferos, insectos,
bacterias)

BIOLOGICO

Afectacién estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Protecci6n con
relacion a la salud publica

Observaciéon permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccioén personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL .
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacién en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacioén geografica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompanfiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacién en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

[:1[e]Y|=e7\N[[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE
PAPEL

Aumento de residuos
sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposiciéon temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por inadecuada
disposicién de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos seguin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Verificar y controlar las actividades necesarias para la estructuracion y evaluacion de proyectos de energia eléctrica en las comunidades
1 Profesional C_afrera_ de las Zonas No Interconectadas — ZNI
Administrativa
Denominacién del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 19
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Electrénica,
— Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Mecénica y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Quimica y afines; o
Subdireccion de Planificacion Administracion
y Promocion de Soluciones Energéticas
- . Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con la

prestacion de servicio de energia Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Electronica,
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Mecénica y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Quimica y afines; o
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Administracion
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion . . .
= — — Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Planeacién, formulacién y seguimiento a programas y proyectos
de inversion.

9. Gestién de Proyectos

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

10. Metodologia y formulacion para la evaluacion de proyectos a nivel
empresarial y social
11. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de

COMPETENCIA

proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes. Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
12. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de — - - -
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
13. Manejo de herramientas de calculo para la presentacion, control Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacién
y seguimiento de proyectos energéticos Comportamentales p————— ond prm
14. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico Nivel Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
e hidrolégico colombiano Prof;\;ieon al Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
15. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no A P —
. 9 y * Direccién y desarrollo de personal * Toma de decisiones
convencionales
16. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de Vs ® Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
genera(:lon - S - Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘Gestién ante diferentes actores para la viabilizacion
17. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas Area o Proceso — — — — -
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion Formulacién, evaluacion, ejecucioén y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacién de la estructuracion de los proyectos energéticos aprobados para su
contratacion correspondiente

2. Identificar, estructurar y promover las soluciones energéticas viables que contribuyan en la utilizacién de métodos convencionales y no convencionales en observancia de las normas nacionales e
internacionales vigentes desde el area de su competencia.

Adelantar las acciones que sean requeridas para garantizar la prestacion del servicio de energia eléctrica en las comunidades de las Zonas No Interconectadas — ZNI-.

Brindar acompafiamiento técnico a los estructuradores de proyectos (Entes territoriales, Operadores de Red), con miras a obtener la viabilidad técnica, financiera, ambiental y social de proyectos a
financiarse con recursos del Presupuesto General de la Nacion o del Fondo de Apoyo Financiero para las Zonas no Interconectadas FAZNI y demas fuentes de financiacion

5. Participar en la evaluacién y emision de conceptos de viabilidad técnica, financiera, ambiental y social a los proyectos presentados al fondo FAZNI y aquellos a financiarse con el Presupuesto General de la
Nacion, y demas fuentes de financiacion

Apoyar en la actualizacion de la informacion de proyectos de inversion promocionados ante los fondos de Financiamiento.

Validar que los proyectos presentados para acceder a recursos del fondo FAZNI no hayan recibido financiacion de otras fuentes.

6
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8. Realizar visitas de campo para validar la informacién de la georreferenciacién de usuarios y existencia de necesidades de los proyectos presentados para acceder a recursos del FAZNI.
9. Apoyar en la actualizacion periédica de los estudios de mercado de materiales significativos a utilizar en los presupuestos de los proyectos de pre inversion

10. Realizar el seguimiento ante los diferentes fondos de financiacion, a los proyectos viabilizados, a fin de verificar la asignacion de recursos y la implementacioén de los mismos.

11. Participar en la definicién de criterios que permitan medir la eficacia, eficiencia y calidad del proceso de viabilizacién de proyectos energéticos.

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

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

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacioén y Gestion —MIPG- y del Sistemas de Gestién Integrado — SGI- del IPSE.

AR I

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. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicaciéon y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

10.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

11.

Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

12.

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

PROFESIOGRAMA

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisién a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacioén en
prevencién de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccion con
relacién a la salud publica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL .
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccién Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacioén geografica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacion constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

ELECTRICO

icolégica e
psicologic Defensa Civil, etc.)
Divulgacion de PR, - .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la . " . )
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
o . ” - ersonal.
Redes eléctricas Electrocucion Inspeccién preoperativa P

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

[:1[e]Y|=e/\N[[e{el Diserio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

(VSN SSRA LU= DIO SNV * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria
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IDENTIFICACION PROPOSITO PRINCIPAL
g:r' ‘1"; Nivel Tipo de empleo Participar y apoyar a la Subdireccion de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas en la identificacion, priorizacion, disefio
Largos energético, formulacion, estructuracion, viabilizacion, evaluacién, promocién y seguimiento de los proyectos de energia con métodos
1 Profesional Carrera convencionales y no convencionales en sus etapas, los cuales optan por recursos de las diferentes fuentes de financiacién del orden
Administrativa nacional e internacional, con el fin de brindar soluciones energéticas a la poblacion de las Zonas No Interconectadas — ZNI-.
Denominacién del empleo Cédigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15

Area funcional Titulo profesional en disciplina académica en nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y

Subdireccion de Planificacién afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines

y Promocién de Soluciones Energéticas

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

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

Donde se ubique el cargo

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

. Constitucién Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos o _ _
de inversion Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica en nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y
afines; o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines

9B W=
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9. Gestion de Proyectos
10. Metodologia y formulacion para la evaluacion de proyectos a nivel

empresarial y social

11. Normas técnicas, regulatorias y administracion del servicio COMPETENCIAS
publico domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes

12 Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
13. Manejo de herramientas de calculo para la presentacion, control y Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacién
seguimiento de proyectos energéticos Comportamentales © P———— — dirmi
14. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico Nivel omunicacion efectiva estion de procedimientos
e hidroldgico colombiano Eislne] Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
15. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no P P s L
. Direccién y desarrollo de personal Toma de decisiones
convencionales
16. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de e Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
Y Misionales o
gener.amon . T . Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas Gestion ambiental de proyectos energéticos
17. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Area o Proceso - : R -
tecnolégicas de comunicacién y colaboracion Formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar y apoyar en la elaboracion de los distintos documentos técnicos, entre ellos incluidos los estudios previos y evaluaciones, con el fin de adelantar los procesos de contratacion para la
estructuracion de proyectos y realizar la supervision de estos

2. Evaluar y emitir conceptos de viabilidad de los proyectos energéticos que optan por recursos de diferentes fuentes de financiacion, del orden nacional e Internacional, con el fin de brindar soluciones
energéticas a la poblacién de las Zonas No Interconectadas — ZNI-.

3. Participar y apoyar la identificacion y priorizacion de las necesidades energéticas de las comunidades en las ZNI como en la estructuracion de los proyectos de energia con métodos convencionales y no
convencionales para acceder a diferentes fuentes de financiacion

4. Apoyar la realizacion del tramite de las solicitudes de estructuracion remitidas al IPSE por autoridades locales, operadores de red y comunidades
5. Apoyar en la actualizacion de la base de datos con las solicitudes de estructuracion de proyectos energéticos provenientes de los diferentes actores en las ZNI.

6. Participar en la definicion e implementacion de una guia metodoldgica para la estructuracion de los proyectos energéticos desde las dimensiones socioeconémica, ambiental, financiera y empresarial.

7. Participar en la Identificacion de los mecanismos de organizacion y participacion de la comunidad que permita obtener la viabilidad social en la estructuracion y ejecucion de los proyectos, y su
sostenibilidad en la operacién y mantenimiento de la infraestructura energética

8. Verificar la veracidad de la informacion en campo, base del proceso de estructuracion de proyectos energéticos.

9. Apoyar la realizacion del monitoreo de los avances tecnolégicos, asi como la evolucion y actualizaciéon normativa para la prestacion del servicio de energia eléctrica en las ZNI, cumpliendo con la
misionalidad del IPSE

10. Cooperar con las diferentes entidades y organizaciones cuya misionalidad apoye la estructuracion de proyectos energéticos

11. Apoyar el proceso de socializacion de la estructuracion de los proyectos de energia, con las comunidades de las ZNI que pudiesen llegar a ser beneficiadas, a fin de obtener el aval social correspondiente,
en los temas de su competencia

12. Realizar y apoyar la revision, verificacion y validacion de los proyectos de energia estructurados, en los temas de su competencia
13. Apoyar la evaluacion técnico-financiera de los proyectos de energia estructurados

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

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

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia.

RSN

. 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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

5. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se
encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

7. Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
8. Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE
9. 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

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la aplicacion y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

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




RIESGOS, IMPA Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisién a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Fisico Temperatura ambiente

vertebrados e

BIOLOGICO invertebrados, fungal y

insectos, bacterias)

Energia térmica por frio y/o

Zona endémica: animales

monera (reptiles, mamiferos,

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

Revision del boletin
emitido por el Ministerio
de Salud y Proteccién con
relacion a la salud publica

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

Areas de ventanas con
persianas

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Entrega y uso de elementos de proteccion personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Aplicacion de la
resolucién 2646 de 2008,
de riesgo psicosocial del
Ministerio de Proteccién
Social

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Capacitacion en gestién del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

Diagnostico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicolégica

Entrega y uso del chaleco salvavidas.
Implementacién del protocolo para

Desplazamiento fluvial . .
desplazamientos fluviales

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -

Desplazamiento aéreo iai
manual del viajero

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para

Desplazamiento terrestre .
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
Acompaiiarse de programas de responsabilidad social,
personas conocedoras de comunicacién constante con los organismos de
la zona orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
Defensa Civil, etc.)

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Condiciones sociopoliticas y
ubicacion geografica de los
centros de generacion.

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

\lerzglcacmn de condiciones de seguridad de la Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de protecciéon

personal.

ELECTRICO Redes eléctricas Electrocucion Inspeccion preoperativa

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones

Canalizacion cables sueltos -
periédicas

ELECTRICO Instalaciones eléctricas Cableado estructurado

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica - riesgo
cardiovascular a través de: acondicionamiento
espacio deportivo y capacitacién en estilos de

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort

Afecciones musculo
Disefio de puestos de trabajo esqueléticas, cansancio,
lumbago

BIOMECANICO Capacitacion en riesgo biomecanico

aplicables vida saludable (nutricién y salud)
o . . Afecciones musculo
Posicién de pie en la mayoria esqueléticas, cansancio
=][e])'/| Se7.\\'|[el0 B de |a jornada laboral, a iy ' Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecanico
L . epicondilitis, tunel del
movimientos repetitivos 3
carpio
EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS

AMBIENTALES CONTROL DE IMPACTO

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores,
control de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONSUMO DE PAPEL
Aumento de

residuos sélidos

Programa de Uso Racional de Energia - URE

CONSUMO DE Disminucion de los  Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la
N[ {el:N S0 o3 i31[09:¥ Recursos Naturales |uz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o
otros equipos al salir de la habitacién. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No
desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

CONSUMO DE AGUA Disminucién de los
Recursos Naturales
Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL
(Téner, pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto
para tal fin. NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electréonicos RAEE deben entregarse al Grupo de
Administracion de Bienes y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segtin su
naturaleza, averiguar si existe un programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este
tema

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS ERUERsed
(o0 N/ S\ [ o\ .\ @l inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos sélidos
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘;' (les Nivel Tipo de empleo Participar en el desarrollo de compromisos y actividades relacionadas con los temas ambientales, sociales, gestion del riesgo y demas
= actividades de la Dependencia, para adelantar las gestiones necesarias y asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
1 Profesional C_arrera_ proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales de la entidad, al igual que adoptar sistemas de informacién para
Administrativa su ejecucion y seguimiento promoviendo el beneficio de las poblaciones de las Zonas No Interconectadas — ZNI-, bajo los principios
establecidos en el Constitucién y la Ley, igualmente apoyar la gestion ambiental y social para la inserciéon de estos componentes en

Denominacién del empleo Codigo Grado programas y proyectos energéticos que identifique, estructure, viabilice o implemente el IPSE.

Profesional Especializado 2028 14
REQUISITOS

Area funcional

Subdireccién de Planificacion y
Promocién de Soluciones Energéticas

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; o Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; o Biologia, Microbiologia y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Donde se ubique el cargo

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con temas de EQUIVALENCIA
medio ambiente

Estructura Administrativa del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico de conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; o Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; o Biologia, Microbiologia y afines

glhlwnN

Manejo de Indicadores

Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
Normatividad ambiental y energética Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

©l oI N

Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no
convencionales

10. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de
generacion COMPETENCIA
11. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion — - . N
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — ° = -
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos
N'V?I Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacién de soluciones energéticas
Misionales o
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
@ FEEeEs Formulacién, evaluacion, ejecucién y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar informacién geografica especializada necesaria para dar soporte a la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos energéticos desde el ordenamiento ambiental en beneficio de las
comunidades de las Zonas No Interconectadas — ZNI- y dentro del marco de las disposiciones legales vigentes

2. Participar y promover dentro del ordenamiento ambiental y sociocultural, en los estudios para la identificacion y estructuracion; asi como viabilizar proyectos con el fin de contribuir al fortalecimiento del sector
energético de las Zonas No Interconectadas — ZNI

3. Elaborar productos de informacién para apoyar la definicion de los criterios y lineamientos con el fin de prevenir el riesgo ecol6gico y demés factores que puedan incidir en la ejecucién de los proyectos de
energia con métodos convencionales y no convencionales del IPSE

4. Realizar el levantamiento, analisis y presentacion de la informacioén asociada a la caracterizacién ambiental, socioeconémica, étnica y cultural de las comunidades de las Zonas No Interconectadas — ZNI

5. Brindar apoyo en la revisién, actualizacién, mantenimiento del Sistema de Gestion Integral, en lo relacionado al proceso de Gestién Social y Ambiental, con base en los requisitos legales aplicables y los que
se refieren a la Norma ISO 14001

6. Brindar apoyo en la elaboracién de estudios, documentos o conceptos técnicos de caracter ambiental y social, con el fin de gestionar ante las autoridades y entidades competentes en esta materia, las
viabilidades, licencias, permisos ambientales y sociales

7. Realizar el cargue de informacion de caracter ambiental y social a los programas o herramientas tecnolégicas para el control de documentos y registros del Sistema de Gestion Integrado, del Sistema de
Informacién Geogréfico y de las deméas metodologias que se disefien para el mejoramiento de los procesos del IPSE
Brindar apoyo en la actualizacion, manteamiento y registro de los programas ambientales definidos para realizar un adecuado control y vigilancia a su cumplimiento.

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

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE

o gl A W N

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 supervision y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.




PROFESIOGRAMA

S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacién estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Protecci6én con
relacion a la salud publica

Observaciéon permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacién en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompanfiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacién en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacién de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

(:1[e]Y|={o:\\[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sdlidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS ELUERLY
(e{0)\\Y/=\[&[e]\/\NSSRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos soélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACION PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel Tipo de empleo Asesorar y asistir a la Subdireccion en los asuntos relacionados con la planificacion, estructuracion, evaluacion, viabilizacion, promocion
Carrera y seguimiento de proyectos para las ZNI, estudios de oferta y demanda energética, asi como en el anélisis regulatorio y normativo en
1 Asesor Administrativa materia energética para el logro de los objetivos de la dependencia

Denominacion del empleo Codigo Grado
REQUISITOS

Asesor 1020 14

Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y afines;
Subdireccion de Planificacion y o Ingenieria Mecénica y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa y afines; o Economia; o Administracion

Promocién de Soluciones Energéticas
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura de la
dependencia

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

Donde se ubique el cargo

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializaciéon o Maestria

. PR Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.
en un tema relacionado con energia eléctrica.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano - . R _ . - . o o N o N
- . Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Civil y afines;

3. Plan Nacional de Desarrollo \{lgente . o Ingenieria Mecénica y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa y afines; o Economia; o Administracion
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre ||||Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos
de inversion Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada

9. Gestion de Proyectos

10. Metodologia y formulacién para la evaluacion de proyectos a nivel
empresarial y social

11. Normas técnicas, regulatorias y administracion del servicio publico
domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes

COMPETENCIAS

12. Normas tecnicas, regulatorias y de administracion sobre Aprendizaje continuo Iniciativa ‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
cooperacion interinstitucional e internacional vigentes Comunes Adantacion al bi Trabai " c 5 | —
— - = — aptacion al cambio rabajo en equipo ompromiso con la organizacion
13. Normas tecnlcasl, _regulatonas para la evaluat:|or_1 y aprobacion de Comportamentales — —_ . — — - —
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes Nivel Confiabilidad técnica Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
. Normas vigentes sobre contratacion, supervision e interventoria ™ 3 -
14 estatal 9 P Asesor Construccion de relaciones ‘ Conocimiento del entorno
15. Manejo de herramientas de calculo para la presentacion, control y Metodologias convencionales y no convencionales de Conocimiento sobre soluciones
seguimiento de proyectos energéticos o prestacion del servicio de energia energéticas viables y sostenibles
16. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico e Misionales o — — -
hidrolégico colombiano LCUNEIECICEY o gl Misionales Seguimiento a proyectos de energia Negociacion en el sector energético
i 7 i Area o Proceso
17. gg:\;necrmf::;sobre energfas convencionales y no Gestion contractual de Gestion ambiental de
- - — — proyectos energéticos proyectos energéticos
18. Manejo de herramientas de ofiméatica y de comunicacién

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Subdireccion en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Asesorar en los lineamientos y directrices, metodologias e instrumentos de planeacion pulblica para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos institucionales.

3. Asesorar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI) de la Subdireccién con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y al Plan Estratégico Sectorial, y hacer el respectivo seguimiento

4. Asesorar, revisar y hacer seguimiento a los Planes de Accién Operativos Anuales en lo que compete a la Subdireccion

Asesorar y proponer soluciones energéticas viables y sostenibles para las ZNlI, priorizando las fuentes no convencionales de energia

Asesorar a la dependencia, y participar en el seguimiento de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales que sean suscritos para dar cumplimiento a las metas establecidas
por el IPSE
7. Revisar los estudios de oferta y demanda energética con el fin de identificar las necesidades reales de las comunidades y las posibles soluciones energéticas que puedan ejecutarse por parte del IPSE

8. Participar en la elaboracién de los estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacion de los proyectos de energia con métodos
convencionales y no convencionales aprobados para su contratacién correspondiente

9. Identificar, estructurar y promover las soluciones energéticas viables que contribuyan en la utilizacién de métodos convencionales y no convencionales en observancia de las normas nacionales e
internacionales vigentes

10. Analizar, revisar y proponer propuestas de anélisis de sostenibilidad mas convenientes para la prestacion del servicio de energia con métodos convencionales y no convencionales, considerando la
normatividad vigente sobre la materia

11. Evaluar y emitir conceptos de viabilidad desde su area de conocimiento, de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales, que sean presentados al Instituto para su
acompafiamiento, evaluacién y/o emisién de concepto técnico

12. Asesorar, formular y/o proponer mecanismos que conduzcan al mejoramiento de la evaluacion financiera/econémica de los proyectos, tanto en su conformacioén de costos como en la sostenibilidad de los
proyectos propuestos

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

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 sefialados en la normatividad vigente

Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

O N| @ g A W N

Realizar la proyeccién de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra

en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

10. Preservar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, de la organizacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de 1993

i
=

. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacién ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

[N
N
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. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comision a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.
Persianas
Capacitacion en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacién, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
monera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio
de Salud y Proteccién con
relacion a la salud publica

Entrega y uso de elementos de proteccion personal.
Observacion permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones) | Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades

endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Capacitacion en gestién del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Diagnédstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicolégica

Entrega y uso del chaleco salvavidas.
Implementacion del protocolo para
desplazamientos fluviales Capacitacion en riesgo por

desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

" Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre
desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesi6n por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacion geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacion constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacién de condiciones de seguridad de la

zona Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion

” . ersonal.
Inspeccion preoperativa p

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones

Canalizacion cables sueltos P
periddicas

=1[e]Y|={e¥\N/[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo
cardiovascular a través de: acondicionamiento
espacio deportivo y capacitacion en estilos de
vida saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecéanico

Posicién de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecénico

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
CONSUMO DE PAPEL Recursos Naturales
Aumento de

residuos sélidos

Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores,
control de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

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, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la
luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o
otros equipos al salir de la habitacién. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE AGUA

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No
desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicion de
residuos sélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de
Bienes y Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si
existe un programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIC PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; %ES Nivel Tipo de empleo
£amos Identificar, analizar, revisar y evaluar proyectos energéticos, relacionados con los estudios de oferta de los recursos energéticos, asi como

1 Profesional Carrera en la demanda de energia, con el fin de priorizar la planeacion y la implementacién de soluciones energéticas sostenibles
Administrativa

Denominacién del empleo Cédigo Grado
REQUISITOS

Profesional Especializado 2028 20

Area funcional Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Civil y afines

Subdireccién de Planificacion y
Promocién de Soluciones Energéticas

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Quien ejerza la jefatura
de la dependencia

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

Donde se ubique el cargo

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién Treintay un (31) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria Electrénica,
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Civil y afines
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre esta

materia sefialadas por el Gobierno Nacional. Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
6. Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos de
inversion

9. Gestion de Proyectos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
relacionada.

10. Normatividad vigente en materia de energias renovables a nivel
nacional e internacional.

Normatividad vigente en materia de Servicios Publicos Domiciliarios

COMPETENCIA

12. Normas técnicas y regulatorias vigentes para la evaluacion y
aprobacion de proyectos energéticos con recursos del FAZNI y/o

demas fuentes de financiamiento relacionados con la misién del Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Instituto Comunes Adaptaci6n al cambio Trabajo en equipo
13. Normas vigentes en materia de Contratacion Estatal - — - - - —
- - p = Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
14. Manejo de herramientas de célculo para la presentacion, control y Comportamentales
seguimiento de proyectos energéticos Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
15. FY " PR Py It .2 - A H i
Conocimientos esenciales en el disefio energético y desarrollo de Nivel Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
Sistemas Hibridos de Energia Profesional
16. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico e * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
hidroldgico colombiano _ _ - Gesti6n contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
17. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no Misionales o
convencionales Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
18. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas tecnolégicas Area o Proceso — N " P -
de comunicacion y colaboracion. Formulacién, ejecucioén y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, estructurar y promover soluciones energéticas para las ZNI con énfasis en energias renovables en cumplimiento de las normas técnicas nacionales e internacionales.

2. Realizar los estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de los procesos de contratacion para la estructuracion de los proyectos de energia con métodos convencionales
y no convencionales aprobados para su contratacion correspondiente
3. Definir los requisitos técnicos y financieros de los proyectos que se presentar para ser financiados por medio de distintas fuentes.

4. Brindar acompafiamiento técnico a los estructuradores de proyectos (Entes territoriales, Operadores de Red), con miras a obtener la viabilidad técnica, financiera, ambiental y social de proyectos a financiarse
con recursos del Presupuesto General de la Nacién o del Fondo de Apoyo Financiero para las Zonas no Interconectadas FAZNI y demas fuentes de financiacion

5. Brindar acompafiamiento en el disefio, implementacion y seguimiento de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales

6. Evaluar y emitir los conceptos de viabilidad técnica, financiera, ambiental y social a los proyectos presentados al fondo FAZNI y aquellos a financiarse con el Presupuesto General de la Nacion, y demas
fuentes de financiacion
7. Analizar las necesidades de oferta de los recursos energéticos y de demanda de energia de las comunidades de las Zonas No Interconectadas — ZNI-, con el fin de optimizar las soluciones viabilizadas

8. Socializar a los Representantes de Entidades Territoriales y Prestadores del Servicio, sus obligaciones frente a la sostenibilidad de los proyectos y obtener el aval y compromiso de sostenibilidad suscrito por
parte de dichas entidades
9. Verificar la inclusion de los criterios de sostenibilidad definidos por el grupo de estructuracion, en los proyectos que se presenten para acceder a recursos de los fondos de financiacion

10. Administrar y mantener actualizada la informacién de proyectos de inversién promocionados ante los fondos de Financiamiento

11. Validar que los proyectos presentados para acceder a recursos del fondo FAZNI no hayan recibido financiacién de otras fuentes

12. Realizar visitas de campo para validar la informacién de la georreferenciacion de usuarios y existencia de necesidades de los proyectos presentados para acceder a recursos del FAZNI

13. Actualizar periédicamente los estudios de mercado de materiales significativos a utilizar en los presupuestos de los proyectos de pre inversion
1
15.
16.
1
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Definir criterios de priorizacién para la promocién de proyectos

o

Realizar el seguimiento ante los diferentes fondos de financiacion, a los proyectos viabilizados, a fin de verificar la asignacién de recursos y la implementacioén de los mismos

o

Definir criterios que permitan medir la eficacia, eficiencia y calidad del proceso de viabilizacién de proyectos energéticos

~

Presentar propuestas a la Dependencia encaminadas a desarrollar metodologias que contribuyan en la planificacion energética de los proyectos que debe adelantar el IPSE, garantizando en todo caso, la
transferencia del conocimiento adquirido, a funcionarios de la entidad o del sector

18. Identificar, estructurar y promover las soluciones energéticas viables que contribuyan en la utilizacién de métodos convencionales y no convencionales en observancia de las normas nacionales e
internacionales vigentes

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

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

1
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DESCRIPCI 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.

Asistir y participar en representacion del Instituto en reuniones, consejos, juntas, comités o reuniones de caracter oficial cuando sea convocado o delegado por autoridad competente

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

Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestiéon

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.

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

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
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Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacioén que se encuentra en
los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

1

o

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




RIESGOS, IMP

OS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisién a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O

PELIGRO O PELIGRO

Fisico .
calor en el ambiente

Energia térmica por frio y/o

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

FisIcCO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacién en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
) vertebrados e
BIOLOGICO invertebrados, fungal y

insectos, bacterias)

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,

moénera (reptiles, mamiferos, |envenenamiento,

laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccién con
relacion a la salud publica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccion personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccién de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccién de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

(rotura de vidrios)

Estructuras e instalaciones

Lesidn por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

centros de generacion.

Condiciones sociopoliticas y
ubicacion geogréfica de los

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompafiarse de personas
conocedoras de la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo plblico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacion de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucién

Inspeccién preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacién cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

BIOMECANICO

Afecciones mlsculo

Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio,

lumbago

Dotacién de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica - riesgo cardiovascular
através de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

=1[0]VIS7\N|[ele M cie a jornada laboral,

movimientos repetitivos

Posicion de pie en la mayoria |Afecciones musculo

esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENT * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucién de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE PAPEL
Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccién del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE Disminucién de los
S\[SXel NN yal[of Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnolégico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunion o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucién de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE suelo o cuerpos de
RESIDUOS SOLIDOS EGIEYg

(o0)\\V/=\[ei[e|\VNR=ER inadecuada

ESPECIALES disposicion de

residuos sélidos

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 (Toner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos seglin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACI PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel Tipo de empleo Participar en la identificacién, disefio energético, formulacion, estructuracion, viabilizacién, promocién, ejecuciéon y seguimiento de los
proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales en sus etapas, los cuales optan por recursos de las diferentes
1 Profesional Carrera fuentes de financiacion del orden nacional e internacional, con el fin de brindar soluciones energéticas a la poblacién de las Zonas No
Administrativa Interconectadas — ZNI-.
Denominacion del empleo Cédigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 15
Area funcional Titulo profesional en disciplina académica en nicleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines;
Subdireccion de Planificacion o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
y Promocién de Soluciones Energéticas Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza la Jefa_tura
de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano - . R . . - . P N - o )
I onal d o Vi Titulo profesional en disciplina académica en nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Civil y afines; o Ingenieria Eléctrica y afines;
3. Plan Nacional de Desarrollo \{lgente . o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos de o . .
inversion Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
9. Gestion de Proyectos
10. Metodologia y formulacién para la evaluacion de proyectos a nivel
empresarial y social
11. Normas técnicas, regulatorias y administracion del servicio publico COMPETENCIAS
domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes
12. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
13. Manejo de herramientas de calculo para la presentacion, control y Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
seguimiento de proyectos energéticos Comportamentales c icacion efecti Gestion d dimi
14. Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico e Nivel IR EEEE SN 6 PErEElmERES
hidrolégico colombiano et Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
15. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no e ” . P
. Direccién y desarrollo de personal Toma de decisiones
convencionales
16. Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de VidEEse Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacién de soluciones energéticas
generacion Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
17. Manejo de herramientas de ofimética y sistemas operativos A N y y —
! y P (TR @ (FIEEEED Formulacién, ejecucion y seguimiento de proyectos de energia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién de estudios previos, términos de referencia y/o pliegos de condiciones y evaluaciones de procesos de los proyectos energéticos aprobados para su contratacion correspondiente
2. Evaluary emitir conceptos de viabilidad de los proyectos energéticos que optan por recursos de diferentes fuentes de financiacion, del orden nacional e Internacional, con el fin de brindar soluciones
energéticas a la poblacién de las Zonas No Interconectadas — ZNI-.
3. Brindar apoyo en los procesos de implementacién de proyectos de soluciones energéticas de acuerdo con las normas técnicas y de seguridad para la prestacion del servicio de energia eléctrica en las Zonas
No Interconectadas — ZNI-
4. Brindar apoyo en el proceso de verificacion y seguimiento a la ejecucién de los diferentes contratos de administracion, operacién y mantenimiento de la infraestructura eléctrica de propiedad del IPSE.
5. Participar en la identificacion y estructuracion de los proyectos de energia con métodos convencionales y no convencionales para acceder a diferentes fuentes de financiacion.
6. Apoyar la realizacion del tramite de las solicitudes de estructuracion remitidas al IPSE por autoridades locales, operadores de red y comunidades
7. Apoyar en la actualizacién de la base de datos con las solicitudes de estructuracion de proyectos energéticos provenientes de los diferentes actores en las ZNI.
8. Participar en la definicion e implementacién de una guia metodolégica para la estructuracion de los proyectos energéticos desde las dimensiones socioeconémica, ambiental, financiera y empresarial.
9. Participar en la Identificacion de los mecanismos de organizacion y participacion de la comunidad que permita obtener la viabilidad social en la estructuracion y ejecucion de los proyectos, y su sostenibilidad
en la operacion y mantenimiento de la infraestructura energética
10. Verificar la veracidad de la informacién en campo, base del proceso de estructuracién de proyectos energéticos
11. Apoyar la realizacién del monitoreo de los avances tecnolégicos, asi como la evolucién y actualizacién normativa para la prestacién del servicio de energia eléctrica en las ZNI, cumpliendo con la misionalidad
del IPSE
12. Apoyar la elaboracion de los documentos técnicos con el fin de adelantar los procesos de contratacién para la estructuracion de proyectos y realizar la supervision de los mismos
13. Cooperar con las diferentes entidades y organizaciones cuya misionalidad apoye la estructuracién de proyectos energéticos.
14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo
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 periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida.
3. Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demds instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia
4. Gestionar la aplicacién y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién
5. Responder en lo de su competencia por la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE
6. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia.
Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
Realizar la proyeccion de actas de liquidacién de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacion que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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
10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacién ciudadana en la gestion pulblica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONA

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comision a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO
RIESGO O AGENJEELEK";FT(')ESGO CONSECUENCIA
PELIGRO FUENTE MEDIO INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Energia térmica por frio y/o Regular el sistema de

FISICO N Disconfort térmico o . Persianas
calor en el ambiente ventilacion del area S .
Capacitacion en autocuidado
Alteraciones visuales, dolor < . . ” o
" . h Areas de ventanas con Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
FISICO Temperatura ambiente de cabeza, disconfort . " .
P persianas prevencion de riesgos.
térmico
Zona endémica: animales Afectacion estomacal, _— . "
. Revision del boletin Entrega y uso de elementos de proteccién personal.
vertebrados e lesiones, mordeduras, " - . " .
. . . . N emitido por el Ministerio | Observacién permanente del ambiente donde
BIOLOGICO invertebrados, fungal y ménera |infecciones, » o N . A N L
. ” . . de Salud y Proteccion con |se desenvuelven las actividades (inspecciones) | Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
(reptiles, mamiferos, insectos, |envenenamiento, . P~ P
. . relacion a la salud publica endémicas
bacterias) laceraciones
Reaccion de estrés; Aplicacién de la resolucion| . - . . Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
. N N 3 8 Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la - . . .
Carga laboral, clima lesiones a la integridad 2646 de 2008, de riesgo B S recreacion, actividades sociales y deportivas para los
PSICOSOCIAL L s 5 . . s . comunicacion al interior del IPSE, la N . N
organizacional fisica, emocional o psicosocial del Ministerio R N N funcionarios del IPSE y capacitacién programa
o - - participacion, el trabajo en equipo.
psicolégica de Proteccion Social depende de nosotros
Accidentes, reaccion de Entrega y uso del chaleco salvavidas.
. . estrés; lesiones a la Implementacién del protocolo para
Desplazamiento fluvial N . - . . . S .
integridad fisica, emocional desplazamientos fluviales Capacitacion en riesgo por
o psicolégica desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Reaccion de estrés;

. . lesiones a la integridad Implementacion del protocolo para Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
Desplazamiento aéreo . - A . L
fisica, emocional o desplazamiento aéreo manual del viajero
psicolégica

Caidas, golpes,
Desplazamiento terrestre atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para

. Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre
desplazamiento terrestre

. . Lesi6n por contacto, Cambio de vidrio en . .
Estructuras e instalaciones PP Inspecciones de seguridad, programa de
- cortaduras (amenazas ventanerifa (vidrio de L
(rotura de vidrios) N mantenimiento
externas) seguridad)

. . Acercamiento a las comunidades de las zonas,
Reaccion de estrés;

Condiciones sociopoliticas y ) ) X Acompafiarse de programas de responsabilidad social, - e
S, e lesiones a la integridad L . Manual del viajero, capacitacion en rescate y
ubicacion geogréafica de los . . personas conocedoras de |comunicacién constante con los organismos de . . PR P~
. fisica, emocional o . e B supervivencia, capacitacion riesgo publico
centros de generacion. R la zona orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
psicolégica L
Defensa Civil, etc.)
Robos, atracos, asaltos, Dlvul_gr_:lcmn de . Verificacion de condiciones de seguridad de la . » - .
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
z . ” " . ersonal.
ELECTRICO Redes eléctricas Electrocucion Inspeccion preoperativa P
Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos
Quemaduras, pérdidas Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
ELECTRICO Instalaciones eléctricas materiales, descargas Cableado estructurado Canalizacion cables sueltos er?()dicas 9 »Insp
eléctricas P
- Seguimiento al programa de pausas activas.
Dotacion de gul prog P
. . o Gestion del seguimiento al programa de
Afecciones musculo descansapiés, Vigilancia epidemiologica - riesqo
=1[e]V|=e7:N\|[6{el Disefio de puestos de trabajo |esqueléticas, cansancio, portamonitores y deméas ga P g %P0 . Capacitacion en riesgo biomecéanico
cardiovascular a través de: acondicionamiento
lumbago elementos de confort . R o .
. espacio deportivo y capacitacion en estilos de
aplicables N Y.
vida saludable (nutricién y salud)
Posicién de pie en la mayoria |Afecciones musculo
=1[e]V|=(e7N\|[e{el dle |a jornada laboral, esqueléticas, cansancio, Seguimiento al programa de pausas activas. Capacitacion en riesgo biomecéanico
movimientos repetitivos epicondilitis, tnel del carpio
EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIE * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES AI\IIII\Q'I:IQ\R?JS_SES CONTROL DE IMPACTO
SIGNIFICATIVOS

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores,
Aumento de control de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizaciéon de Orfeo para consulta.

residuos sélidos

CONSUMO DE PAPEL

Programa de Uso Racional de Energia - URE

CONSUMO DE Disminucion de los  |Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la
SN =2 lel =N =ea[o7W Recursos Naturales |luz solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o
otros equipos al salir de la habitacién. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los Programa de Uso Racional de Agua - URA
CONSUMO DE AGUA Recursos Naturales Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No
desperdiciar el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

5 Contaminacion al Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
GENERACION DE suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,

RESIDUOS SOLIDOS EL[IEY S pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
(ele]\\/SN[G[)\VXNRA inadecuada NUNCA deben disponerse en los puntos ecolégicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de
ESPECIALES disposicion de Bienes y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segln su naturaleza, averiguar si

residuos sélidos existe un programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de a 3
Cargos Nivel HliDoICETEmD ea Participar en el desarrollo de actividades tendientes a garantizar la gestion social en el IPSE con el fin de asegurar la insercién de este
Carrera componente en las areas misionales y de apoyo institucional, sobre la base de la sostenibilidad ecolégica, la produccién mas limpia y el
Profesional Administrativa respeto por la diversidad étnica y cultural
Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 13
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; o Sociologia, Trabajo
Subdireccién de Planificacion Socialy afines; o Psicologia
y Promocién de Soluciones Energéticas Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
Donde se ubique el cargo Quien ejerza Ia]efa_tura
de la dependencia

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

Constitucién Politica de Colombia

Estructura Administrativa del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.

Manejo de Indicadores

7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector

8. Politica de Participacién Ciudadana, Control Social y Enfoque de
Género Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.

9. Normatividad ambiental y energética

10. Conocimientos sobre energias convencionales y no
convencionales.

11. Manejo de herramientas de ofiméatica y de herramientas

tecnolégicas de comunicacion y colaboracion

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; o Sociologia, Trabajo
Social y afines; o Psicologia

SRR

o

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
Comportamentales — : = -
Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
N'V(."" Instrumentacién de decisiones Aporte técnico - profesional
Profesional
* Direcci6n y desarrollo de personal * Toma de decisiones
. Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
Misionales o
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestiéon ambiental de proyectos energéticos
alealliceesy Formulacién, ejecucién y seguimiento de proyectos de energia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacion y viabilizacién de soluciones energéticas estructurales desde el componente socioecondmico y cultural, con el fin de facilitar la apropiacién por parte de la comunidad de la
infraestructura energética

2. Estudiar las caracteristicas socioeconémicas 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

Apoyar la realizacién del tramite de evaluacion y viabilizacién de proyectos remitidos al IPSE por autoridades locales, operadores de red y comunidades

Participar en la revision y actualizacién permanente de los requisitospara la evaluacion y viabilidad de los proyectos energéticos desde las dimensiones socioeconémica, ambiental, financiera y empresarial

5. Apoyar a las entidades formuladoras de proyectos en los procesos de socializacion con las comunidades beneficiadas, de los proyectos en proceso de evaluacion y formulacion, a fin de obtener el aval social
correspondiente

6. Participar en la Identificacién de los mecanismos de organizacion y participacién de la comunidad que permita obtener la viabilidad social en la estructuracion y ejecucion de los proyectos, y su sostenibilidad
en la operacién y mantenimiento de la infraestructura energética.

7. Participar en la revision, verificacién y validacion del componente social de los proyectos en evaluacion por parte del IPSE

Verificar la veracidad de la informacién en campo, base del proceso de estructuracion de proyectos energéticos

9. Apoyar la elaboracién de los documentos técnicos con el fin de adelantar los procesos de contratacion para el desarrollo de las funciones a su cargo realizar la supervision de los mismos

10. Participar en procesos de capacitacion y acompafiamiento a entidades territoriales y otros actores involucrados en la formulacién y estructuracion de proyectos, asi como en la promocién y fortalecimiento de
mecanismos de participacion comunitaria que contribuyan hacia la toma de decisiones estratégicas en relacion con los proyectos que adelante el IPSE

11. Brindar acompafiamiento en el proceso de desarrollo empresarial a través de planes de capacitacion 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

12. 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

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

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.

Representar a la entidad en las reuniones, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia.

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestién

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE

o Gl K W N

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 supervision y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad

Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad

9. 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

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

11. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones

12. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia

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




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
prevencién de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacion estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Proteccion con
relacién a la salud publica

Observacién permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo biolégico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccién Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacién del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacién del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacién del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacioén geografica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o

Acompafiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Manual del viajero, capacitacion en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

ELECTRICO

icologica U
psicologic Defensa Civil, etc.)
Divulgacion de U, - .
Robos, atracos, asaltos, e ) Verificacién de condiciones de seguridad de la . " . )
N condiciones de seguridad Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona
terrorismo zona
de la zona
Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
o . ” - ersonal.
Redes eléctricas Electrocucion Inspeccién preoperativa P

Capacitacion en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periédicas

[:1[e]Y|=e7\N[[e{el Disefio de puestos de trabajo

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacion de
descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los

CONSUMO DE PAPEL Recursos Naturales
Aumento de
residuos sdlidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresiéon de documentos borrador, antes de su disposicion temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacion de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnolégico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicién de
residuos soélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Toéner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracién de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicion de residuos segtin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

No. de Nivel Tipo de empleo
Cargos —_— - . N . L . L. L
Asistir a la Dependencia en la orientacién a los usuarios internos y externos, la clasificacion y control de documentos y la colaboracion a los
N : Carrera funcionarios de la Dependencia con calidad y en la oportunidad y periodicidad requerida
1 Asistencial Administrativa

Denominacion del empleo Cadigo Grado
REQUISITOS

Secretario Ejecutivo 4210 23

Area funcional

Donde se ubique el empleo

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Administracién o

Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato Ingenieria Industrial y afines o Sistemas y Computacion y doce (12) meses de experiencia laboral.

Quien ejerza la jefatura de la
dependencia

Donde se ubique el cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EQUIVALENCIA

1. Conocimiento de la normatividad en lo relacionado con gestion
administrativa

2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano

3. Plan Nacional de Desarrollo vigente

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Modelo Estandar de Control Interno y demés disposiciones sobre Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

6. Conocimiento de la normatividad que emite el Archivo General de
la Naci6n

7. Conocimientos basicos en gestién documental.
Conocimientos bésicos de servicio al cliente.

9. Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas
tecnoldgicas de comunicacion y colaboracion.

©

COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Orientacion al usuario y al ciudadano
Comunes
Adaptacion al cambio Trabajo en equipo Compromiso con la organizacion
Comportamentales - - = =
Nivel Manejo de la informacion ‘ Colaboracion
Asistencial Relaciones interpersonales
- Comprension del proposito . s
Misionales pre! prop! y Disposicién
o del impacto del area
Misionales o
Transversales por
Area o Procespo TENSYEREES
Relacion con el Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
ciudadano

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las funciones de correspondencia que le sean asignadas, relacionadas con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y responder por la exactitud de estos

Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea solicitada de conformidad con los procesos establecidos.

Proyectar los informes y respuestas a solicitudes de entidades externas y de las dependencias de la entidad.

Adelantar actividades administrativas y logisticas que le sean requeridas para el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la Dependencia.

Apoyar la gestion documental de la Dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

Nl o gl M WM

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

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

Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.

Responder en lo de su competencia por la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y del Sistema de Gestion Integrado— SGI- del IPSE.
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Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacion ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones.

Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad.

Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia.

©| ©| N| @

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




PROFESIOGRAMA

RIESGOS, IMPACTOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, sin salida a Comision a las Zonas No Interconectadas

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

Fisico

O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o
calor en el ambiente

AGENTE DEL RIESGO

CONSECUENCIA
FUENTE

Regular el sistema de

Disconfort térmico I P
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacion en autocuidado

PSICOSOCIAL

Carga laboral, clima
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicoldgica

Aplicacién de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio de
Protecci6n Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacién al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacion programa
depende de nosotros

PUBLICO

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Lesion por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

PUBLICO

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacion de condiciones
de seguridad de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacion de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO

Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

BIOMECANICO

Disefio de puestos de trabajo

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacion en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO

Posicién sedente en la mayor
parte de la jornada laboral

Molestias misculo
esqueléticas, lumbago,
cansancio, epicondilitis,
tunel del carpio

Dotacion de descansapiés,
portamonitores y deméas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestién del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

BIOMECANICO

Posicién de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

Afecciones musculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tinel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecanico

LOCATIVOS

Estructuras e instalaciones

Lesiones, tropezones,
golpes

Mantenimiento de las areas de trabajo,
sefializacion

Capacitacion en implementacién programa seguridad,
orden y limpieza, incentivos a los mejores puestos de
trabajo, campafas de aseo

EXAMENES REQUERIDOS PARA
INGRESO Y SEGUIMIENTO

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

CONSUMO DE
PAPEL

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

CONSUMO DE AGUA

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES Y
ESPECIALES

* Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
* Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Aumento de
residuos sélidos

Programa de Gestién Integral de Residuos - PGIR

CONTROL DE IMPACTO

Reduccién del consumo de papel, Reutilizacién del papel usado en la impresiéon de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control de

fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacién de Orfeo para consulta.

Disminucion de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE

Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electronicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminuci6n de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA

Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar el
agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por
inadecuada
disposicién de
residuos sélidos

Programa de Gestidn Integral de Residuos - PGIR

Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecol6gicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electrénicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracién de Bienes y
Servicios para el mismo procedimiento. En comision, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

2‘; (:)es Nivel Tipo de empleo
= Realizar seguimiento a los activos eléctricos propiedad de la entidad y a los esquemas empresariales que asumieron la administracion,
1 Profesional Carrera operacion y mantenimiento de los activos para la prestacion del servicio de energia eléctrica en las ZNI, en los aspectos técnicos.
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 19
Avrea funcional Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria Mecanica y afines; o Ingenieria Eléctrica y
afines.
Subdireccién de Contratos y Seguimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

1. Constitucion Politica de Colombia en lo relacionado con la
prestacion de servicio de energia ) . o e . . o o . . o o
— - - Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria Mecanica y afines; o Ingenieria Eléctrica y
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano afines
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
5. Modelo Estandar 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 . o . .
8 ” — - Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
- Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos
de inversion.
9. Gestion de Proyectos
10. Metodologia y formulacion para la evaluacion de proyectos a nivel
empresarial y social COMPETENCIA
11. Normatlwdaq vigente en mz}tena de Conltr.atamclm Estatal Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
12. Normas técnicas, regulatorias y de administracién sobre — - - -
cooperacion interinstitucional e internacional vigentes Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
Normas técnicas y regulatorias para la evaluacion y aprobacion de Comportamentales Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes. Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
— o - - Nivel P s - -
14. Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no Profesional Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
= convencionales * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
" Manejo de herramientas de ofimatica y de sistemas operativos R . Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
@ FEEeEs Formulacién, ejecucioén y seguimiento de proyectos de energia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar, evaluar, disefiar, estructurar y emitir conceptos de viabilidad de los proyectos energéticos que optan por recursos de administracion, operacion y mantenimiento de la infraestructura eléctrica de
propiedad del IPSE para apoyar la prestacion del servicio de energia eléctrica de las Zonas No Interconectadas — ZNI—.
2. Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad, términos de referencia y/o pliegos de condiciones, evaluaciones y publicacién de los procesos de contratacion para los proyectos energéticos aprobados
para su contratacion correspondiente
3. Realizar control periddico a la ejecucion de los diferentes contratos de administracion, operacion y mantenimiento de la infraestructura eléctrica de propiedad del IPSE y que se encuentre bajo la
responsabilidad de la Subdireccién de Contratos y Seguimiento
4. Realizar las actas de liquidacion de los contratos que le asignen y efectuar los tramites necesarios para tal fin, a partir de la informacion que se encuentra en los archivos fisicos y virtuales de la entidad.
Ofrecer asistencia técnica y/o asesoria en los diferentes planes, programas y proyectos para la energizacion de las Zonas No Interconectadas — ZNI—.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo
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. Representar a la entidad en las reuniones nacionales y/o internacionales, juntas, comités, y/o demas instancias que estén relacionadas con los asuntos de su competencia
3. Presentar informes periédicos al Jefe Inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en la oportunidad y periodicidad que le sea requerida
4. Gestionar la aplicacion y actualizacion de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion
5. Responder en lo de su competencia por la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE
6. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea
delegado por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
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
Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcién,
participacién ciudadana en la gestién publica, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano
9. Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
10. Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticién presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.




PROFESIOGRAMA

S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacién para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

Fisico Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacion, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacién estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Protecci6én con
relacion a la salud publica

Observaciéon permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccién personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para

desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacién en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para

desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para

desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de

mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompanfiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,

Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacién en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacién de condiciones de seguridad de la

zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

(:1[e]Y|={o:\\[[ele Ml Disefio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida

saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de

residuos sdlidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucion de los

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
Recursos Naturales |solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS ELUERLY
(e{0)\\Y/=\[&[e]\/\NSSRE inadecuada
ESPECIALES disposicion de
residuos soélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
suelo o cuerpos de |Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecoldgicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos segun su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema
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IDENTIFICACIO PROPOSITO PRINCIPAL

g; ‘les Nivel Tipo de empleo
e Brindar apoyo en las actividades requeridas por el IPSE para la gestion, administracién y valoracién de los activos de propiedad de la
. Carrera entidad y establecer estrategias para la creacion y sostenebilidad de los esquemas empresariales.
1 Profesional L .
Administrativa
Denominacién del empleo Codigo Grado
REQUISITOS
Profesional Especializado 2028 20
rediingions] Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Administracion; o Economia
Subdireccién de Coniratos y Seguimiento Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Grupo Interno de Trabajo Jefe Inmediato
. Quien ejerza la jefatura
Donde se ubique el cargo de la dependencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
EQUIVALENCIA

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Estructura Administrativa del Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo Vigente Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en Administracion; o Economia
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ) B .
5. Modelo Estandar de Control Intemno y demas disposiciones sobre Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
esta materia sefialadas por el Gobierno Nacional.
6. Manejo de Indicadores
7. Politicas y normatividad vigente del Instituto y del Sector
8. _Plane_af:ién, formulacién y seguimiento a programas y proyectos de Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
inversion relacionada.
9. Gestion de Proyectos
10 Metodologia y formulacién para la evaluacion de proyectos a nivel
. empresarial y social.
11. Normas técnicas, regulatorias y administracion del servicio publico COMPETENCIA
domiciliario de energia eléctrica en las ZNI vigentes.
12. Normas técnicas, regulatorias para la evaluacion y aprobacion de Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
proyectos energéticos con recursos del FAZNI vigentes. — - - -
Comunes Adaptacion al cambio Trabajo en equipo
13 Mane.JO. de herramientas de CalCl,Jlg para la presentacién, control y Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la organizacion
. seguimiento de proyectos energéticos Comportamentales
14 Conocimientos esenciales en Geografia Nacional, Mapa Politico e Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos
-_hidrolégico colombiano. _ i el Instrumentacion de decisiones Aporte técnico - profesional
15 Conocimientos basicos sobre energias convencionales y no Profesional = - =
. convencionales. * Direccion y desarrollo de personal * Toma de decisiones
16 Conocimientos basicos de redes eléctricas y centrales de - Gestion contractual en proyectos energéticos Implementacion de soluciones energéticas
. generacion. Misionales o
- - - - Transversales por Misionales Identificacién de soluciones energéticas ‘ Gestion ambiental de proyectos energéticos
17 Manejo de herramientas de ofimatica y de herramientas i
. o . Area o Proceso I — - -
tecnolégicas de comunicacion y colaboracion. Formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de energia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar estrategias para la creacion de esquemas empresariales con el cumplimiento de los requisitos sefialados en la normatividad vigente, sefialando los recursos humanos, técnicos y financieros
necesarios para garantizar la prestacion del servicio con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.
2. Estudiar alternativas administrativas y financieras en los proyectos para definir el esquema mas adecuado que permita garantizar la sostenibilidad de los mismos y participar activamente
3. Proponer estrategias para la consolidacion de esquemas regionales responsables de la prestacion del servicio de energia eléctrica, en las ZNI.
4. Disefiar e implementar actividades de tipo administrativo y financiero asociadas a la valoracion de activos.
5. Colaborar en el desarrollo de las actividades de evaluacién, seguimiento, control e interventoria relacionada con el Plan de Activos de propiedad de la entidad
6. Participar en la ejecucion del proceso de vigilancia y seguimiento al cumplimiento de los contratos de comodato suscritos en relacién con los activos del Instituto
7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo
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. Gestionar la aplicacion y actualizacién de los sistemas relacionados con los procesos e indicadores establecidos por el IPSE frente al cumplimiento de su gestion.
4. 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 supervisién y seguimiento, cuando sea delegado
por autoridad competente, en los términos y condiciones sefialadas en la normatividad vigente sobre la materia
5. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la aplicacién y mantenimiento de las estrategias que adopte el IPSE para el desarrollo de las politicas de transparencia, lucha contra la corrupcion,
participacion ciudadana en la gestion publica, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano
6. Responder en lo de su competencia por la implementaciéon y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- y del Sistema de Gestién Integrado— SGI- del IPSE
7. Conocer, respetar, cumplir y aplicar los valores contenidos en el Cédigo de Integridad, adoptado por la Entidad
8. Realizar la proyeccion de actas de liquidacion de contratos o constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion que le sean asignados, teniendo como soporte la informacién que se encuentra
en los archivos fisicos y virtuales de la entidad
9. 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.
10 Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y tramites que adelanta en el desarrollo de sus funciones
11 Responder de forma oportuna y eficiente los Derechos de Peticion presentados por nuestras partes interesadas, en los asuntos de su competencia
12 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.




S Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROFESIOGRAMA

Aplica a los cargos Administrativos: Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos y Asistenciales, con salida a Comisioén a las Zonas No Interconectadas.

FACTOR DE
RIESGO O
PELIGRO

AGENTE DEL RIESGO
O PELIGRO

Energia térmica por frio y/o

Fisico .
calor en el ambiente

CONSECUENCIA

Disconfort térmico

FUENTE

Regular el sistema de
ventilacion del area

PLANES DE ACCION PARA CONTROL DE RIESGO

MEDIO

Persianas

INDIVIDUO

Hidratacion para los funcionarios.

Capacitacién en autocuidado

FiSICO Temperatura ambiente

Alteraciones visuales, dolor
de cabeza, disconfort
térmico

Areas de ventanas con
persianas

Pausas activas, hidratacién, capacitacion en
prevencion de riesgos.

Zona endémica: animales
vertebrados e
invertebrados, fungal y
ménera (reptiles, mamiferos,
insectos, bacterias)

BIOLOGICO

Afectacién estomacal,
lesiones, mordeduras,
infecciones,
envenenamiento,
laceraciones

Revision del boletin
emitido por el Ministerio de
Salud y Protecci6n con
relacion a la salud publica

Observaciéon permanente del ambiente donde
se desenvuelven las actividades (inspecciones)

Entrega y uso de elementos de proteccioén personal.

Capacitacion en riesgo bioldgico - enfermedades
endémicas

Carga laboral, clima

PSICOSOCIAL o
organizacional

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Aplicacion de la resolucion
2646 de 2008, de riesgo
psicosocial del Ministerio
de Proteccion Social

Diagnéstico de riesgo psicolaboral, promover la
comunicacion al interior del IPSE, la
participacion, el trabajo en equipo.

Capacitacion en gestion del cambio, actividades de
recreacion, actividades sociales y deportivas para los
funcionarios del IPSE y capacitacién programa
depende de nosotros

Desplazamiento fluvial

Accidentes, reaccion de
estrés; lesiones a la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica

Implementacion del protocolo para
desplazamientos fluviales

Entrega y uso del chaleco salvavidas.

Capacitacion en riesgo por
desplazamiento maritimo y fluvial - manual del viajero

Desplazamiento aéreo

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Implementacion del protocolo para
desplazamiento aéreo

Capacitacion en riesgo por desplazamiento aéreo -
manual del viajero

Desplazamiento terrestre

Caidas, golpes,
atrapamientos, accidentes
de transporte

Implementacion del protocolo para
desplazamiento terrestre

Capacitacion riesgo en desplazamiento terrestre

Estructuras e instalaciones
(rotura de vidrios)

Lesién por contacto,
cortaduras (amenazas
externas)

Cambio de vidrio en
ventaneria (vidrio de
seguridad)

Inspecciones de seguridad, programa de
mantenimiento

Condiciones sociopoliticas y
ubicacién geogréfica de los
centros de generacion.

Reaccion de estrés;
lesiones a la integridad
fisica, emocional o
psicolégica

Acompanfiarse de
personas conocedoras de
la zona

Acercamiento a las comunidades de las zonas,
programas de responsabilidad social,
comunicacién constante con los organismos de
orden publico (policia, naval, Cruz Roja,
Defensa Civil, etc.)

Manual del viajero, capacitacién en rescate y
supervivencia, capacitacion riesgo publico

Robos, atracos, asaltos,
terrorismo

Divulgacién de
condiciones de seguridad
de la zona

Verificacion de condiciones de seguridad de la
zona

Divulgacién de condiciones de seguridad de la zona

ELECTRICO Redes eléctricas

Electrocucion

Inspeccion preoperativa

Entrega y uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

Capacitacién en prevencion de riesgos eléctricos

ELECTRICO Instalaciones eléctricas

Quemaduras, pérdidas
materiales, descargas
eléctricas

Cableado estructurado

Canalizacion cables sueltos

Capacitacion de riesgos eléctricos, inspecciones
periddicas

][e]Y|le/\N[[e{elll Diserio de puestos de trabajo

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
lumbago

Dotacién de
descansapiés,
portamonitores y demas
elementos de confort
aplicables

Seguimiento al programa de pausas activas.
Gestion del seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica - riesgo cardiovascular
a través de: acondicionamiento espacio
deportivo y capacitacién en estilos de vida
saludable (nutricién y salud)

Capacitacion en riesgo biomecanico

Posicion de pie en la mayoria
de la jornada laboral,
movimientos repetitivos

BIOMECANICO

Afecciones misculo
esqueléticas, cansancio,
epicondilitis, tanel del carpio

Seguimiento al programa de pausas activas.

Capacitacion en riesgo biomecéanico

EXAMENES REQUERIDOS PARA * Examen Médico Ocupacional con énfasis en sistema osteomuscular
INGRESO Y SEGUIMIENTO * Examen de Optometria, Audiometria y Espirometria

ASPECTOS
AMBIENTALES
SIGNIFICATIVOS

IMPACTOS
AMBIENTALES

Disminucion de los
Recursos Naturales

CONSUMO DE

PAPEL Aumento de residuos

sélidos

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Reduccion del consumo de papel, Reutilizacion del papel usado en la impresién de documentos borrador, antes de su disposicién temporal en contenedores, control
de fotocopiado, centralizacién de las impresiones, impresion a doble cara de documentos externos, utilizacion de Orfeo para consulta.

CONTROL DE IMPACTO

CONSUMO DE
ENERGIA
ELECTRICA

Disminucién de los
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Energia - URE
Cambio Tecnoldgico (luminarias, equipos ahorradores de energia) Apagar luces cuando finalice jornada laboral, termine una reunién o al salir del hotel; utilizar la luz
solar en lo posible; apagar las pantallas y desconectar de la red los equipos eléctricos o electrénicos; En el hotel apagar el aire acondicionado, ventiladores o otros
equipos al salir de la habitacion. Informar sobre dafios en instalaciones eléctricas. Utilizar las escaleras en la medida de lo posible.

Disminucion de los

CONSUMO DE AGUA
Recursos Naturales

Programa de Uso Racional de Agua - URA
Cambio Tecnoldgico de equipos hidraulicos y sanitarios; No arrojar papel y otros elementos en los sanitarios; reportar fugas o dafios en los equipos. No desperdiciar
el agua en lavamanos y lavaplatos. Economizar agua en los hoteles a la hora del aseo en general.

Contaminacion al
suelo o cuerpos de
agua por inadecuada
disposicién de
residuos soélidos

GENERACION DE
RESIDUOS SOLIDOS
CONVENCIONALES
Y ESPECIALES

Programa de Gestion Integral de Residuos - PGIR
Separar adecuadamente los residuos convencionales en los puntos ecolégicos o verdes de acuerdo con el tipo de residuo; los residuos peligrosos RESPEL (Téner,
pilas, baterias, luminarias), deben entregarse al personal del Grupo de Administracion de Bienes y Servicios para su almacenamiento en lugar dispuesto para tal fin.
NUNCA deben disponerse en los puntos ecoldgicos. Asi mismo los residuos eléctricos y electronicos RAEE deben entregarse al Grupo de Administracion de Bienes
y Servicios para el mismo procedimiento. En comisién, ubicar las canecas o recipientes para la disposicién de residuos seguin su naturaleza, averiguar si existe un
programa de residuos sélidos en las centrales de generacion, oficinas u hospedajes y acatar las recomendaciones sobre este tema




