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CARGO Version: 05
A. NIVEL ESTRATEGICO
1. COMITE DE SOCIOS
. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico CEO
Denominacién del Empleo Comité de socios
N? de Cargos (3) Tres

Personal a cargo

Gerente General

Cargo del jefe inmediato

Junta de socios (Comité)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Organo maximo de administracion de la organizacién constituido por los socios, en el cual se
hace evaluacion periddica y extraordinaria de la gestion de Director Operativo, respecto del

cumplimiento de metas y estrategias trazadas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Regular el buen funcionamiento y operacién de ALTURAS CUMBRE COLOMBIA SAS ,

definiendo lineamientos y estrategias gerenciales.

b. Asistir a la convocatoria ordinaria y extraordinaria de junta de socios que se programe por
el Director Operativo, para entrega de resultados y definicion de estrategias integrales.
c. Solicitar la convocatoria extraordinaria de junta de socios a la gerencia y presentar

agenda de temas previstos.

B. NIVEL GERENCIAL
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2. DIRECTOR OPERATIVO Y GERENCIA
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Estratégico
Denominacion del Empleo: Direccidén operativa
N? de Cargos: (1) Uno
Personal a cargo: Todo el personal de ALTURAS CUMBRE
Cargo del jefe inmediato: Junta de socios (Comité)
Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

I. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

- Dirigir y administrar el Centro de entrenamiento y tiene el poder para proporcionar recursos
fisicos e infraestructura para la respectiva formacién en alturas.

- Apoyar y garantizar la logistica para la formacién a departir por parte de los entrenadores,
velar por la recoleccién de las evaluaciones y controlar que los entrenadores den las
capacitaciones de acuerdo con los Médulos definidos por la organizaciéon. Herramientas de
formacion.

- Evaluaciones y ejercicios. Brindar el servicio de proyeccién, planificacién, direccionamiento
y gestion de las actividades para obtener los resultados propuestos del comité de socios y
definir las estrategias comerciales de la empresa, garantizar su implementacion,
seguimiento y reportes respectivos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

- Gestionar ante el representante legal la adquisicion de los recursos necesarios para
implementar lo establecido en la presente resolucion.

- Evaluar y presentar anualmente ante su empleador y el responsable del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. el desempefio del centro de capacitacion y
entrenamiento.

- Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente resolucién.

- Asegurar la disponibilidad de la informacion referente al centro de capacitacion y
entrenamiento, cuando el Ministerio del Trabajo lo requiera, especialmente la expedicion de
los documentos que acrediten la culminacion y aprobacién de los procesos de capacitacion y
entrenamiento.

- Comunicar cualquier modificacion del centro de capacitacion y entrenamiento relacionada
con esta norma al Ministerio del Trabajo: cambios de representacion legal, ubicacion,
entrenadores, infraestructura para entrenamiento e infraestructura locativa.

- Representar legalmente al centro de entrenamiento para la realizacién de tramites legales y
gubernamentales.

- Gestionar alianzas integrales que beneficien los procesos misionales de la empresa.
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- Mantener comunicaciones efectivas, con el fin de lograr la motivacion del personal y
contribuir al crecimiento y mejoramiento continuo del centro de entrenamiento por medio de
charlas y comunicados a todo el personal.

- Dirigir las actividades financieras con el fin de buscar el mejor manejo del presupuesto que
maximice las utilidades del centro de entrenamiento.

- Ser parte integral en el proceso de planificacién del sistema de gestion de la calidad con el
fin de cumplir la politica y los objetivos de la calidad y los requisitos de la norma NTC 6072.

- Ejecutar acciones que conlleven al crecimiento del centro de entrenamiento, teniendo como
base la transparencia del desarrollo de los procesos necesarios para tal fin.

- Realizar seguimiento en las instancias definidas y aprobar las estrategias a las direcciones
misionales y de apoyo.

- Analizar, definir, programar y dirigir los pagos e inversiones de la empresa.

- Disenar, elaborar e implementar estrategias y estructuras comerciales, realizar seguimiento
y reportes de avances.

- Seguimiento a la coordinacion comercial y el cumplimiento de metas definidas por el
Director Operativo.

- Gestionar alianzas estratégicas con socios comerciales, proveedores que apalanquen la
estructura comercial de la empresa.

- ldentificar y gestionar clientes empresariales, cuentas corporativas y de grandes superficies
que contribuyan al crecimiento y desarrollo comercial de la empresa.

- Presentar un informe gerencial trimestral a los socios en la instancia definida.

Paragrafo. El representante legal, sera el maximo responsable del cumplimiento de las
condiciones técnicas, juridicas, operativas y administrativas del centro de capacitacién y
entrenamiento para trabajo en alturas, conforme a lo establecido en la presente resolucion y
demas normatividad nacional aplicable.

Otras actividades relacionadas:

a) Procurar el cuidado integral de su salud.

b) Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

c¢) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

d) Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

e) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

f) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Garantizar el cumplimiento integral de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente aplicable al
centro de entrenamiento.

IV. RESPONSABILIDADES - Representar legalmente a la empresa ante entidades
gubernamentales y terceros.

- Maxima responsabilidad legal y administrativa.
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- Responsabilidad directa ante entes de control.

- Responsabilidad financiera estratégica.

- Responsabilidad reputacional del centro de
entrenamiento.

- Posible responsabilidad civil, administrativa vy
sancionatoria en caso de incumplimiento normativo.

1. Profesional o carreras afines

CONOCIMIENTOS 2. Formacion, entrenamiento y capacidad para llevar a cabo la
BASICOS PARA EL evaluacion de riesgos
CARGO

3. Comunicaciéon efectiva, sensibilidad interpersonal, trabajo
en equipo, toma de decisiones, pensamiento creativo,
disposicion de aprendizaje, manejo de la informacion,
adaptabilidad, perseverancia, vitalidad, tolerancia,
obtencion de resultados, iniciativa, planeacion 'y
organizacion, orientacion, innovacion, servicio, trabajo bajo
presion, calidad.

REQUISITOS FjSICOS, - Capacidad de concentracion y atencion al detalle

MENTALES Y TECNICOS - Habilidad para la toma de decisiones oportunas.

- Capacidad de analisis y resolucion de problemas.

- Minimo 3 semestres en carreras de ciencias de la
administracion y/o equivalencias de experiencia en minimo
3 anos en cargos similares.

- Conocimiento en normatividad vigente aplicable al centro
de entrenamiento.

- Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel,
plataformas internas).

- Conocimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

- Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion (cuando
aplique).

- Formacion académica acorde al cargo.

- Experiencia minima de 3 a 5 afios en cargos directivos.

EXPERIENCIA - Experiencia en direccién administrativa y financiera.

- Experiencia en gestion estratégica y comercial.

- Deseable experiencia en empresas del sector SST o
formacién técnica.

- Trabajo en equipo, solucion de problemas, planificacion y
HABILIDADES trabajo estratégico, analisis de datos y estadistica.
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SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES
INHERENTES AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los
siquientes factores de riesgo

BIOLOGICO Fisico QuimMmico
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacién, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases
hongos,parasitos, temperaturas, presion y vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)

PSICOSOCIAL
(Gestion organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundac.i(').n, d_errumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)

tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)

CONDICIONES DE SEGURIDAD

MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pieZas trabajo (Irregulares, deslizantes,

a trabajar ma;teriales ’ con diferencia de nivel),

1 . condiciones de orden y aseo,
proyectados solidos o fluidos (caidas de objetos)

TECNOLOGICO: Explosién, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.
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3. CALIDAD Y SG SST
. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del Empleo: Coordinador SGSST y calidad
N? de Cargos: Uno (1)
Personal a carqgo: No aplica
Cargo del jefe inmediato: Director operativo
Horario: Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucion 2101
de 2021)
Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

l. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

- Apoyar y garantizar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion - SIG,
estabilizaciéon, seguimiento y control al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG /
SST y relacionados con cumplimiento en Calidad para Alturas Cumbre Colombia SAS y
disposiciones de los requisitos de la normatividad vigente, seguimiento y apoyo a auditorias
de control interno y externas en los diferentes procesos, procedimientos y soportes
correspondientes que garanticen el funcionamiento y operacion segun corresponda.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Realizar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de conformidad a procesos
y procedimientos definidos.

b) Realizar la implementaciéon, acompafiamiento, seguimiento y control al Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo segun corresponda para la organizacion.

c) Realizar actividades propicias para el cumplimiento de los estandares y requisitos
minimos para el SG SST y de Calidad, asi como la planeacion, disefio, elaboracion,
implementacion y sostenibilidad del mismo, asi como garantizar los soportes respectivos.

d) Realizar auditorias de control interno a los diferentes procesos, procedimientos y
soportes que den cumplimiento a auditorias externas programadas por el certificador para
la norma NTC 6072 y correspondientes que den cumplimiento a legislacion vigente para
Centros de Entrenamiento e IPS.

e) Brindar capacitacion permanente a equipo de la empresa que lo requiera frente al SIG y
SG- SST y relacionados de calidad.

f) Presentar informes mensuales sobre los diferentes sistemas y cumplimento de la
Normativa vigente para Centros de Entrenamiento para trabajo seguro en alturas.

g) Brindar acompafamiento a la Gerencia General en las auditorias externas que se
programen
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h) Coordinar, programar, convocar y reportar la agenda de la gerencia general y estratégica
y dejar los soportes respectivos.

i) Realizar el seguimiento a la estructura organizacional y las actividades relacionadas para
cada rol

j) Resolver los requerimientos designados por la Gerencia y Direccion Operativa

k) Instar a reuniones de seguimiento y control a las diferentes areas o encargados.

I) Realizar actividades de seguimiento, acompafnamiento y control que se requiera por parte
de la gerencia a las areas misionales y gestionar requerimientos que se realicen a la
Gerencia.

m) Recibir, atender y direccionar las novedades o solicitudes asignadas por la
direccién operativa y gerencia relacionados con las areas misionales.

n) Garantizar la aplicacion de instrumentos y herramientas definidas en el sistema
integrado de gestion, asi como el respectivo soporte.

o) Atender otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimiento
acordado con el supervisor.

p) Realizar las inducciones y capacitacion del personal nuevo.

q) Dirigir y asistir a los COPASST de la empresa.

r) Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

s) Procurar el cuidado integral de su salud

t) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

u) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo de la empresa.

v) Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros vy
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

w) Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

x) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Responder por la preparacion técnica y documental ante
auditorias internas y externas (NTC 6072 y normatividad

VI. RESPONSABILIDADES aplicable).

- Garantizar la correcta implementacion, mantenimiento y
mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

- Velar por el cumplimiento de los estandares minimos del
SG-SST exigidos por la legislacion colombiana.

- Garantizar la ejecucion del plan anual de trabajo del
SG-SST.

- Asegurar el funcionamiento efectivo del COPASST vy el
seguimiento a sus compromisos.

1. Herramientas de ofimatica

CONOCIMIENTOS BASICOS - g .
PARA EL CARGO 2. Administracion de recursos fisicos y humanos.
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Planes institucionales.

Elaboracion y presentacion de informes.
Experiencia en manejo de personal

Técnicas estadisticas y Técnicas de redaccion.

o0 kW

- Capacidad visual adecuada para revision documental en
medios fisicos y digitales.

- Capacidad para desplazarse dentro de las instalaciones
y eventualmente a auditorias externas.

- Pensamiento critico y estructurado.

- Habilidad para la toma de decisiones técnicas.

- Capacidad de liderazgo y manejo de
(capacitaciones y COPASST).

- Manejo de presidn por auditorias y cumplimiento de

plazos.

Confidencialidad y ética profesional.

Formacion profesional en Seguridad y Salud en el

Trabajo, Ingenieria Industrial, Administracion o areas

afines.

- Manejo de auditorias internas.

- Licencia vigente en SST (cuando aplique).

grupos

REQUISITOS FisICOS, -
MENTALES Y TECNICOS -

- Manejo intermedio/avanzado de herramientas
ofimaticas.

- Conocimiento en gestion documental y control de
registros.

- Competencia como auditor interno (preferiblemente
certificado).

1. Cargos similares de minimo 1 afio de experiencia laboral

EXPERIENCIA o profesional.
2. Trabajo en equipo, redaccién, comunicacion asertiva,
HABILIDADES conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores
de riesgo

BIOLOGICO FisSICO QuimMmIcO

(Virus, bacterias,
hongos,parasitos,
picaduras,mordeduras, fluidos)

(Ruido,iluminacion, vibracion,

temperaturas, presion
atmosférica)

(Polvo, fibras, liquido, gases y
vapores, humo, material
particulado)
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PSICOSOCIAL ) ]
(Gestidn organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sis_:mo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, piezas trabajo (Irregulares, deslizantes, con
' ’ diferencia de nivel), condiciones de

a trabajar, materiales

o . orden y aseo, (caidas de objetas)
proyectados sélidos o fluidos Y ( )

TECNOLOGICO: Explosion, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafia.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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C. DIRECCION COMERCIAL Y ATENCION AL CLIENTE

4. COORDINADOR COMERCIAL

. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Coordinacion

Denominacion del Empleo: Coordinador comercial

N? de Cargos: Uno (1)

Personal a cargo: Gestor comercial y atencion al cliente — Analista de
facturacion y cobro

Cargo del jefe inmediato: Director operativo

Horario: Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucién 2101
de 2021)

Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Liderar la implementacion, seguimiento y control de las estrategias comerciales definidas por la
Gerencia General, realizar seguimiento a asesores y gestores comerciales frente al
cumplimiento de las metas establecidas, ejecutar gestion de clientes y negocios y brindar la
asesoria presencial, telefonica y virtual para garantizar el cierre efectivo comercial.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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a) De requerirse realizar convocatorias, captacion, entrevistas, seleccion, formacién,
cualificaciéon y reporte de la vinculacion de la fuerza comercial (asesores y gestores
comerciales).

b) Acompafiamiento inicial a las visitas de los gestores y asesores comerciales, seguimiento
aleatorio durante eql proceso en campo y resolucién de inquietudes relacionadas con el
proceso.

c) Realizar las visitas programadas que se requieran por los asesores comerciales y apoyar
la elaboracién de la propuesta econdmica especifica o general, asi como garantizar el
cierre efectivo comercial.

d) Garantizar la aplicacién de instrumentos y herramientas definidas en el Sistema Integrado
de Gestion, asi como el respectivo soporte.

e) Recibir, atender y direccionar las novedades o solicitudes comerciales de los clientes
relacionados con los servicios del portafolio, solicitudes especificas de documentacion
legal o de facturacién. (segun corresponda)

f) Disefar estrategias comerciales integrales que permitan garantizar el acompanamiento,
seguimiento, y el cumplimiento de metas definidas por la gerencia comercial (Gestion de
ventas y cierres comerciales)

g) Presentar a la asistente de Gerencia el consolidado diario y mensual las solicitudes de
escalamientos para aprobacion de la Gerencia respecto de descuentos, formas de pago
(créditos) y plazos.

h) Realizar seguimiento, gestién y control de cartera aprobada y presentar reportes sobre el
estado general y especifico por asesor comercial.

i) Reportar a la asistencia de gerencia, la relacién de los servicios del portafolio de la
empresa que se brindaran a los clientes (necesidades de horario, caracteristicas), para
programacion con el area técnica encargada. (Posterior a la confirmacién del cierre
comercial o ventas ocasionales del portafolio de servicios).

j) Presentar reportes del cumplimiento de las metas y gestion realizada por parte del equipo
comercial.

k) Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor

1) Procurar el cuidado integral de su salud.

m) Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

n) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la empresa.

o) Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

p) Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido
en el 11 plan de capacitacion del SG-SST.

q) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

- Presentar mensualmente indicadores de venta.

- Presentar reportes del estado general y especifico
de cartera por asesor comercial.

IV. RESPONSABILIDADES - Garantizar el cumplimiento de plazos de pago
aprobados.

- Reportar oportunamente a Gerencia y al area
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técnica los servicios vendidos para su
programacion.

- Garantizar que la informacion de cierre comercial
sea clara y completa para ejecucion operativa.

- Recibir, atender y direccionar novedades
comerciales, documentales o de facturacion

- Presentar informes periddicos sobre cumplimiento
de metas y gestion del equipo.

- Reportar resultados comerciales a la Gerencia.

- Mantener actualizados los consolidados de ventas,
cartera y desempefio del equipo.

Herramientas de ofimatica

Administracion de recursos fisicos y humanos.
Planes institucionales.

Elaboracion y presentacion de informes.
Experiencia en manejo de personal

Técnicas estadisticas y Técnicas de redaccion.

CONOCIMIENTOS BASICOS
PARA EL CARGO

ocoankrwbd-=

Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de

cargo.

- Capacidad para permanecer en posicion sedente y
bipeda prolongada (segun actividad).

- Agudeza visual y auditiva funcional para el desempeio
seguro de las tareas.

- Capacidad para desplazamientos internos y/o externos
cuando el cargo lo requiera.

- Coordinacién motriz acorde a la actividad desarrollada.

- En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en
alturas, esfuerzo moderado o exposicién a condiciones
ambientales especificas (cuando aplique).

- Condiciones osteomusculares  adecuadas para
manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en
computador.Responsabilidad y compromiso con la
seguridad.

- Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.

- Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.

- Tecnologo o profesional en areas administrativas

REQUISITOS FISICOS,
MENTALES Y TECNICOS

- Cargos similares de minimo 3 afnos de experiencia
EXPERIENCIA laboral o profesional.
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7. Trabajo en equipo, redaccion, comunicacion, atencion al
HABILIDADES cliente, manejo de programa de software, conocimientos
técnicos relacionados con el trabajo.

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES
INHERENTES AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los
siguientes factores de riesgo

BIOLOGICO Fisico Quimico
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacién, vibracién, [ (Polvo, fibras, liquido, gases y
hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)

PSICOSOCIAL ) )
(Gestion organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)

tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)

CONDICIONES DE SEGURIDAD

MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pi 3 trabajo (Irregulares, deslizantes,

’ ’ con diferencia de nivel),

a trabajar, materiales condiciones de orden y aseo,
proyectados sélidos o fluidos (caidas de objetos)

TECNOLOGICO: Explosion, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.
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EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compaiia.

ACEPTACION TRABAJADOR

NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:
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5. GESTOR COMERCIAL Y ATENCION AL CLIENTE
I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Apoyo a la direccion comercial

Denominacion del Empleo: Gestor comercial y atencion al cliente

N? de Cargos: Por necesidad

Personal a cargo: No aplica

Cargo del jefe inmediato: Coordinador comercial

Horario: Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucién 2101
de 2021)

Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido +
comisiones

. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Gestidon de visitas y oportunidad de negocios. Promocién del portafolio de servicios de la
empresa a través de herramientas y procedimientos dispuestos, garantizar la recoleccion de
datos que se requieran y cierre de procesos comerciales con clientes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Gestion de bases de datos de clientes (empresas) con necesidades relacionadas con el
portafolio de servicios que ofrece la empresa y consolidacion en los instrumentos
definidos por la Gerencia General.

b. Realizar la aplicacion de instrumentos y herramientas definidas en el Sistema Integrado
de Gestion, asi como el respectivo soporte.

c. Garantizar el proceso comercial con el cliente de manera no presencial en las diferentes
etapas: i) exploracion comercial a clientes mediante llamadas u otros medios de
interaccién, ii) envido cartas de presentacion y portafolio de servicios por correo
institucional al cliente, iii) seguimiento peridédico sobre las necesidades, inquietudes y
comunicacién con el cliente y ampliacidon de los servicios requeridos, hasta iv) entrega de
cotizaciones v) escalamiento a la coordinacion comercial de solicitudes de los clientes
frente a créditos, plazo, monto y/o descuentos, vi) seguimiento permanente de las
solicitudes y entrega final al cliente hasta que finalice y garantice el cierre comercial, vii)
facturaciéon y pago segun corresponda, viii) programacion de servicios y reporte a la
coordinacion comercial. ix) cargue de documentos requeridos o envio al area de registro
de manera anticipada x) gestion de cartera y pago de obligaciones de conformidad a los
plazos establecidos.

d. Gestion de citas comerciales con clientes que requieren una atencion presencial y que
requieren de las siguientes etapas: i) Realizar llamadas de contacto a clientes y referidos
para la gestion de agendamiento de citas de asesoria presencial a clientes para ampliar
el contenido del portafolio de servicios que brinda la empresa, ii) seguimiento periddico
hasta concrecion de visitas (atender los procedimientos definidos), iii)) Reporte a la
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coordinacion comercial sobre agendamientos de citas y visitas a clientes referidos. iv)
Asistencia, asesoria y seguimiento telefénico y presencial a las inquietudes y
requerimientos de servicios y propuestas economicas a los referentes de las visitas
realizadas. v) Consolidacién, actualizacién y reporte de visitas programadas a la
coordinacion comercial.

e. De requerirse realizar la entrega de publicidad y asesoria de productos de la empresa en
lugares determinados y horarios definidos.

f. Asistir a las instancias definidas por la coordinacidon comercial y gerencia general y
presentar reportes de avances o novedades en los periodos requeridos.

g. Garantizar el tramite de acuerdos comerciales y documentacion legal de los clientes, y
cargues a plataformas respectivas.

h. Garantizar la revision y cargue de documentacion legal de ingreso a participantes de las
diferentes empresas, que concuerden y cumplan las disposiciones de la normatividad
vigente para cada nivel de formacion.

i. Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor

j- Procurar el cuidado integral de su salud.

k. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

I. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la Seguridad
y 13 Salud en el Trabajo de la empresa.

m. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

n. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

o. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

- Cumplir metas de ventas establecidas por la
Coordinacion Comercial o Gerencia General.

- Realizar seguimiento continuo hasta asegurar el
cierre comercial y la satisfaccion del cliente.

IV. RESPONSABILIDADES - Consolidar la informacion comercial en los
instrumentos definidos por la Gerencia.

- Presentar informes periddicos de gestién comercial.

- Reportar avances, visitas, oportunidades vy
novedades a la Coordinacion Comercial.

- Consolidar 'y reportar visitas  comerciales
programadas y ejecutadas.

Herramientas de ofimatica

Administracion de recursos fisicos y humanos.
Planes institucionales.

Elaboracion y presentacion de informes.
Técnicas estadisticas y Técnicas de redaccion.

CONOCIMIENTOS BASICOS
PARA EL CARGO

ahoObd=

- Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de cargo.
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- Capacidad para permanecer en posicion sedente y bipeda
prolongada (segun actividad).

- Agudeza visual y auditiva funcional para el desempefio
seguro de las tareas.

- Capacidad para desplazamientos internos y/o externos
cuando el cargo lo requiera.

- Coordinacién motriz acorde a la actividad desarrollada.

- En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en
alturas, esfuerzo moderado o exposicidbn a condiciones
ambientales especificas (cuando aplique).

REQUISITOS FisICOS,
MENTALES Y TECNICOS

- Condiciones osteomusculares adecuadas para
manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en
computador.Responsabilidad y compromiso con la

seguridad.
- Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.
- Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.
- Minimo bachiller académico

- Cargos similares de minimo 1 afio de experiencia laboral

EXPERIENCIA o profesional.
- Trabajo en equipo, redaccion, comunicacién, atencion al
HABILIDADES cliente, manejo de programa de software, conocimientos

técnicos relacionados con el trabajo.

Debera garantizar el cumplimiento de lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y demas normas
que la reglamenten, en relacion con la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y
supresion de datos personales de clientes, prospectos y participantes. Sera responsable de
asegurar la confidencialidad de la informacién, custodiar adecuadamente las bases de datos y
utilizar los datos unicamente para las finalidades previamente informadas, conforme a las
politicas internas de proteccion de datos de la organizacion.

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores
de riesgo

BIOLOGICO FisicO QuiMIcO

(Virus, bacterias,
hongos,parasitos,
picaduras,mordeduras, fluidos)

(Ruido,iluminacién, vibracion,

temperaturas, presion
atmosférica)

(Polvo, fibras, liquido, gases y
vapores, humo, material
particulado)
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PSICOSOCIAL ) ]
(Gestidn organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sis_mo, terremoto, vendaval,
organizacién de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pi s trabajo (Irregulares, deslizantes,

' ’ con diferencia de nivel), condiciones

a trabajar, mat,er'ales _ de orden y aseo, (caidas de
proyectados sélidos o fluidos objetos)

TECNOLOGICO: Explosion, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafia.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:

Alturas Cumbre Colombia
Manual de funciones y Organizacion ALTURAS

A CUMBRE COLOMBIA



¢4 ALTURAS | MANUAL FUNCIONES Cédigo: SIG-MN-02
A CUMBRE COLOMBIA Y PERFILES DE Fecha: 12/08/2025

CARGO Version: 05
6. GESTION DE FACTURACION Y COBRANZA
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Apoyo Gestidon Administrativa
Denominacion del Empleo: Analista de facturacion y cobro
N? de Cargos: (1) Uno
Personal a cargo: NO APLICA
Cargo del jefe inmediato: Coordinador (a) comercial
Horario: Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucién 2101
de 2021)
Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de correspondencia,
digitar y registrar y archivar las transacciones contables de las operaciones de la empresa,
verificar su adecuada contabilizacién, elaborar la facturacién y gestién de cobranza a través de
las herramientas dispuestas y sobre los procesos definidos.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Presentar el balance diario y entrega de informes y soportes del estado de cuentas de
clientes via WhatsApp y/o correo corporativo.

b. Verificar el estado de cuentas bancarias y sincronizar con los registros con el sistema.

Apoyar la gestidon de facturacion y herramientas de seguimiento (SIIGO NUBE)

. Apoyar la gestion inventarios y soportes de gestibn para el mantenimiento

correspondiente.

Realizar recibos de caja en el programa SIIGO NUBE.

Realizar informes de cuentas por cobrar, cuentas por pagar y ventas (semanal —

mensual).

g. Realizar gestion de cobranza a clientes.

h. Registrar la creacién de clientes en el sistema e instrumentos definidos, validando
documentacion requerida.

i. Realizar la aplicacion de instrumentos y herramientas definidas en el Sistema Integrado
de Gestion, asi como el respectivo soporte.

j- Oftras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

a0

Sho

Otras actividades relacionadas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
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Salud en el Trabajo de la empresa.
- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes

en su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

CONOCIMIENTOS BASICOS
PARA EL CARGO

Herramientas ofimaticas

Administracion de recursos fisicos y humanos
Elaboracion y presentacion de informes
Técnicas de redaccion

e. Experiencia en manejo de personal

aoop

REQUISITOS DE ESTUDIO

Titulo técnico en ciencias de la administracion y similares.

EXPERIENCIA Cargos similares de minimo 1 afio de experiencia laboral o
profesional.
- Trabajo en equipo, digitacion, atencion al cliente, redaccién,
HABILIDADES trabajo bajo presion, comunicacién y manejo documental,

manejo herramientas ofimaticas, manejo herramienta
SIIGO NUBE conocimientos técnicos relacionados con el
trabajo.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compaiia.

ACEPTACION TRABAJADOR

NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:

Alturas Cumbre Colombia
Manual de funciones y Organizacion ALTURAS

A CUMBRE COLOMBIA



4 ALTURAS | MANUAL FUNCIONES [ Sodigo: SIG-MR-02
A CUMBRE COLOMBIA Y PERFILES DE Fech.?: 12/08/2025
CARGO Version: 05

D. DIRECCION ACADEMICA INTEGRAL

7. COORDINADOR(A) ACADEMICO(A)
. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Operativo
Denominacién del Empleo: Coordinador(a) Académico (a)
N? de Cargos: (1) Uno
Personal a cargo: Entrenadores, Supervisores, Coordinadores de alturas y
Analista de Registro y Gestién de Archivo
Cargo del jefe inmediato: Director operativo / Gerencia
Horario: Se establecerda de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucion 2101
de 2021)
Asignacién Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Apoyar a la direccion operativa y gerencia para garantizar la logistica, planeacion y desarrollo de
la formacién y entrenamiento a impartir por parte de los entrenadores y/o supervisores de
formacion en los diferentes ambientes tedricos y practicos en cumplimiento a las disposiciones
normativas, asi como apoyar y garantizar los soportes respectivos requeridos.

Velar por la entrega y funcionamiento de herramientas, equipos, estructuras, infraestructuras,
equipos y sistemas de apoyo, sistemas de acceso y relacionados, asi como la entrega de
formatos, procesos, planes y demas recoleccion de las evaluaciones y controlar que los
entrenadores den las capacitaciones de acuerdo con los planes y programas a través del
supervisor de formacién para cada curso.

8. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Contar con el inventario actualizado y ordenado de los recursos necesarios para
implementar lo establecido en la normatividad vigente para alturas

b. Apoyar y garantizar las actividades relacionadas con evaluar y presentar anualmente ante
su empleador y el responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST. el desempeiio del centro de capacitacidén y entrenamiento.

c. Apoyar y garantizar las actividades relacionadas con el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente para alturas

d. Apoyar y garantizar la disponibilidad de la informacién referente al centro de capacitacion
y entrenamiento, cuando el Ministerio del Trabajo lo requiera, especialmente la expedicion
de los documentos que acrediten la culminacion y aprobacién de los procesos de
capacitacioén y entrenamiento.
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e. Representar legalmente al centro de entrenamiento para la realizacion de tramites legales
y gubernamentales.

f. Gestionar alianzas integrales que beneficien los procesos misionales de la empresa.

g. Mantener comunicaciones efectivas, con el fin de lograr la motivacién del personal y
contribuir al crecimiento y mejoramiento continuo del centro de entrenamiento por medio
de charlas y comunicados a todo el personal.

h. Ser parte integral en el proceso de planificacion del sistema de gestion de la calidad con
el fin de cumplir la politica y los objetivos de la calidad y los requisitos de la norma NTC
6072.

i. Ejecutar acciones que conlleven al crecimiento del centro de entrenamiento, teniendo
como base la transparencia del desarrollo de los procesos necesarios para tal fin.

j- Realizar seguimiento en las instancias definidas y aprobar las estrategias a las
direcciones misionales y de apoyo.

k. Apoyar y dar seguimiento a la coordinacion comercial y el cumplimiento de metas
definidas por el director Operativo.

I. Identificar y gestionar clientes empresariales, cuentas corporativas y de grandes
superficies que contribuyan al crecimiento y desarrollo comercial de la empresa. 15

m. Presentar un informe gerencial trimestral a los socios en la instancia definida.

n. Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor

Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor
p. Procurar el cuidado integral de su salud.
g. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
r. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la Seguridad
y 13 Salud en el Trabajo de la empresa.
s. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
t. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.
u. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la
Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Herramientas de ofimatica

Administracion de recursos fisicos y humanos.
Planes institucionales.

Elaboracion y presentacion de informes.
Técnicas estadisticas y Técnicas de redaccion.

CONOCIMIENTOS BASICOS
PARA EL CARGO

of ahwbd=

REQUISITOS DE ESTUDIO Minimo bachiller académico
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7. Experiencia minima de 6 meses como supervisor o
EXPERIENCIA coordinador en el desarrollo de actividades de trabajo
seguro en alturas.

8. Trabajo en equipo, redaccion, comunicacion, atencion al
HABILIDADES cliente, manejo de programa de software, conocimientos
técnicos relacionados con el trabajo.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compania.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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9. ENTRENADOR(A) DE ALTURAS Y/O SUPERVISOR(A) DE FORMACION
. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Operativo

Denominacién del Empleo: Entrenador(a) de alturas y/o supervisor(a) de formacion

N? de Cargos: Por necesidad del servicio

Personal a cargo: N/A

Cargo del jefe inmediato: Coordinador(a) académico (a)

Horario: Se establecerda de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucion 2101
de 2021)

Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Planificar y ejecutar la formacion y/o entrenamiento del personal programado por la organizacion
segun los planes de formacion, programas, intensidad horaria, soportes, procesos vy
procedimientos, asi como los informes establecidos y aprobados por el Ministerio de Trabajo,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente para el rol asignado

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

En su rol de entrenador de alturas debera:

a. Preparar los temas establecidos en los programas a impartir conforme a lo registrado
ante el Ministerio del Trabajo, por el centro de capacitacion y entrenamiento en proteccion
contra caidas en trabajo en alturas.

b. Definir los materiales necesarios para la capacitacion y entrenamiento y asegurar la
inspeccion de los equipos y elementos requeridos antes del inicio de la formacion.

c. Socializar el andlisis de riesgo asociado, previo a cualquier actividad de capacitaciéon y
entrenamiento. Los riesgos deben ser comunicados al personal del centro y a las
personas en capacitacion y entrenamiento.

d. Impartir la capacitacién y el entrenamiento de acuerdo con los programas establecidos
por el centro velando por el cumplimiento de los tiempos de capacitacion y la calidad de
estos.

Responder las inquietudes de las personas en formacion.
Vigilar las condiciones de seguridad y salud de los participantes durante la capacitacion y
entrenamiento.

Sho
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Dejar evidencia y entregar al delegado por coordinacion académica los resultados de
cada curso.

g. Evaluar los conocimientos y las habilidades alcanzadas por las personas que participan
en cada curso, segun los criterios de aprobacién establecidos.

h. Aplicar los mecanismos de evaluacion para determinar la satisfaccién de cada

Desarrollar procesos de actualizacion periddicos, tanto tedricos como practicos,

relacionados con el trabajo en alturas.

j- Oftras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

En su rol de Supervisor de Formacion debera:

k. Preparar los temas establecidos en los programas a impartir conforme a lo registrado
ante el Ministerio del Trabajo, por el centro de capacitacion y entrenamiento en proteccion
contra caidas en trabajo en alturas.

I. Definir los materiales necesarios para la capacitacion y entrenamiento y asegurar la
inspeccion de los equipos y elementos requeridos antes del inicio de la formacion.

m. Socializar el analisis de riesgo asociado, previo a cualquier actividad de capacitacion y
entrenamiento. Los riesgos deben ser comunicados al personal del centro y a las
personas en capacitacion y entrenamiento.

n. Impartir la capacitacién y el entrenamiento de acuerdo con los programas establecidos
por el centro velando por el cumplimiento de los tiempos de capacitacion y la calidad de
estos.

0. Responder las inquietudes de las personas en formacion.

p- Vigilar las condiciones de seguridad y salud de los participantes durante la capacitacion y
entrenamiento.

q. Dejar evidencia y entregar al supervisor los resultados de cada curso.

r. Evaluar los conocimientos y las habilidades alcanzadas por las personas que participan
en cada curso, segun los criterios de aprobacion establecidos.

s. Aplicar los mecanismos de evaluacion para determinar la satisfaccion de cada

t. Desarrollar procesos de actualizacion periddicos, tanto tedricos como practicos,
relacionados con el trabajo en alturas.

u. El supervisor debera dejar informe con las observaciones del cumplimiento del 100% de
los tiempos de capacitacion y contenido de los programas de capacitacion y
entrenamiento que se realicen en el centro de capacitacién y entrenamiento conforme a lo
establecido en el presente articulo.

v. Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

Otras actividades relacionadas:
w. Procurar el cuidado integral de su salud.
X. Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
y. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la empresa.
z. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
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aa.Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

bb.Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Entregar la documentacion  completa,

IV. RESPONSABILIDADES diligenciada del personal capacitado al finalizar
el curso a la direccion académica.

- Diligenciar correctamente listas de asistencia,
evaluaciones, formatos de inspeccion y actas.

- Dejar evidencia verificable del proceso
formativo

a. Certificado norma de competencia laboral para trabajo
en alturas

Primeros auxilios

Armador de andamios

Rescate

Pedagogia humana

Inspeccion de equipos de proteccidon contra caidas

CONOCIMIENTOS BASICOS
PARA EL CARGO

P o0CT

- Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de cargo.

- Capacidad para permanecer en posicion sedente y bipeda
prolongada (segun actividad).

- Agudeza visual y auditiva funcional para el desempefio
seguro de las tareas.

- Capacidad para desplazamientos internos y/o externos
cuando el cargo lo requiera.

- Coordinacién motriz acorde a la actividad desarrollada.

- En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en alturas,
esfuerzo moderado o exposicion a condiciones ambientales
especificas (cuando aplique).

- Condiciones osteomusculares adecuadas para

REQUISITOS FisSICOS, manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en

MENTALES Y TECNICOS computador.Responsabilidad y compromiso con la
seguridad.

- Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.

- Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.

- Titulo de profesional o tecnélogo en Seguridad y Salud en
el Trabajo o profesional con posgrado (especializacion,
maestria y doctorado) en Seguridad y Salud en el Trabajo o
algunas de sus areas afines.

- Licencia vigente en salud ocupacional o Seguridad y Salud
en el Trabajo conforme al campo de accion para educacion
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dispuesto por la Resolucion 0754 de 2021 expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social o la norma que
modifique o sustituya.

Titulo de Entrenador de alturas y/o actualizacién de
entrenador (segun aplique)

Curso de primeros auxilios, rescate, pedagogia humana,
inspector de equipos contra caidas y demas cursos que
solicite.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia certificada minima de dieciocho (18) meses
en funciones especificas y relacionadas con el desarrollo
de actividades Seguridad y Salud en el Trabajo y disefio
y ejecucion en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

Experiencia certificada minima de dieciocho (18) meses
en funciones especificas y relacionadas con trabajo en
alturas y la implementacion del programa de prevencion
y proteccion contra caidas en empresas que por su
naturaleza realicen actividades de exposicion a trabajos
en alturas.

Contar con certificado de competencia laboral o de
culminacién y aprobacion del proceso de capacitacion y
entrenamiento en trabajo en alturas, nivel trabajador
autorizado (o el anteriormente denominado nivel
avanzado) anexando el reentrenamiento vigente si
aplica.

Experiencia como coordinador de alturas o supervisor
como minimo de seis (6) meses.

HABILIDADES

Planificacion y organizacion en: Estrategias, recursos,
desarrollo y evaluacién de procesos de aprendizaje.
Orientacion a la calidad.

Comunicacion efectiva

Direccionamiento de equipos de trabajo.

Liderazgo personal

Utilizacion de las herramientas tecnologicas.

Trabajo en equipo

Manejo de personal

Atencion al cliente

Normativa vigente relacionada con trabajo en alturas
Normativas vigentes en el SGSST

Métodos de ensefianza y aprendizaje
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SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores

de riesgo
BIOLOGICO FISICO QuIMICO
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacidn, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases y
hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)
PSICOSOCIAL ] ]
(Gestion organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacién de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, | tension, estatica. de slme}?enaﬂ:ienm)aSulperficies de
i i i s trabajo (Irregulares, deslizantes, con
herramientas, equipos, pi diferencia de nivel), condiciones de

a trabajar, materiales

. . orden y aseo, (caidas de objetas)
proyectados sélidos o fluidos Y ( )

TECNOLOGICO: Explosién, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafiia.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:
FIRMA:
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FECHA:

10.ENTRENADOR(A) DE ESPACIOS CONFINADOS

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Operativo

Denominacién del Empleo: Entrenador(a) de espacios confinados

N? de Cargos: Por necesidad del servicio

Personal a cargo: N/A

Cargo del jefe inmediato: Coordinador(a) Académico(a)

Horario: Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucién 2101
de 2021)

Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Planificar y ejecutar la formacion y/o entrenamiento del personal programado por la organizacion
segun los planes de formaciéon, programas, intensidad horaria, soportes, procesos vy
procedimientos, asi como los informes establecidos y aprobados por el Ministerio de Trabajo,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente para el rol asignado

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES

En su rol de entrenador de espacios confinados debera:

- Preparar los temas establecidos en los programas a impartir conforme a lo registrado ante el
Ministerio del Trabajo, por el centro.

- Definir los materiales necesarios para la capacitacion y entrenamiento y asegurar la
inspeccion de los equipos y elementos requeridos antes del inicio de la formacion.

- Socializar el analisis de riesgo asociado, previo a cualquier actividad de capacitacion vy
entrenamiento. Los riesgos deben ser comunicados al personal del centro y a las personas
en capacitacion y entrenamiento.

- Impartir la capacitacion y el entrenamiento de acuerdo con los programas establecidos por el
centro velando por el cumplimiento de los tiempos de capacitacion y la calidad de estos.

- Responder las inquietudes de las personas en formacion.

- Vigilar las condiciones de seguridad y salud de los participantes durante la capacitacion y
entrenamiento.
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- Dejar evidencia y entregar al delegado por coordinacién académica los resultados de cada
curso.

- Evaluar los conocimientos y las habilidades alcanzadas por las personas que participan en
cada curso, segun los criterios de aprobacién establecidos.

- Aplicar los mecanismos de evaluacion para determinar la satisfaccion de cada

- Desarrollar procesos de actualizacién periddicos, tanto tedricos como practicos, relacionados
con el trabajo en alturas.

- Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

Otras actividades relacionadas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Entregar la documentacién completa, diligenciada
del personal capacitado al finalizar el curso a la

IV. RESPONSABILIDADES direccion académica.

- Diligenciar correctamente listas de asistencia,
evaluaciones, formatos de inspeccion y actas.

- Dejar evidencia verificable del proceso formativo.

- Certificado norma de competencia laboral para trabajo

en alturas
- Primeros auxilios
CONOCIMIENTOS BASICOS - Armador de andamios
PARA EL CARGO - Rescate

- Pedagogia humana
- Inspeccion de equipos de proteccion contra caidas

- Titulo de profesional o tecndlogo en Seguridad y Salud
en el Trabajo o profesional con posgrado
(especializacidon, maestria y doctorado) en Seguridad y
Salud en el Trabajo o algunas de sus areas afines.

- Licencia vigente en salud ocupacional o Seguridad y
Salud en el Trabajo conforme al campo de accién para
educacion dispuesto por la Resolucion 0754 de 2021

REQUISITOS FisICOS,
MENTALES Y TECNICOS
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expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social o
la norma que modifique o sustituya.

Curso de primeros auxilios (40h), rescate industrial en
espacios confinados, pedagogia humana (40h),
inspector de equipos contra caidas y demas cursos que
solicite.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia certificada de tres (3) afos como entrenador
de trabajo en alturas.

Experiencia certificada minima de wun (1) afo
relacionado con trabajo en espacios confinados.
Experiencia certificada en funciones especificas
relacionadas con el desarrollo de actividades Seguridad
y salud en el trabajo y disefio y ejecucidn en el sistema
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST)

HABILIDADES

Planificacion y organizacion en: Estrategias, recursos,
desarrollo y evaluacién de procesos de aprendizaje.
Orientacion a la calidad.

Comunicacion efectiva

Direccionamiento de equipos de trabajo.

Liderazgo personal

Utilizacion de las herramientas tecnoldgicas.

Trabajo en equipo

Manejo de personal

Atencion al cliente

Normativa vigente relacionada con trabajo en alturas
Normativas vigentes en el SGSST

Métodos de ensefanza y aprendizaje

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores

de riesgo
BIOLOGICO FisiCO Quimico
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacién, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases y
hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)
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PSICOSOCIAL ) ]
(Gestidn organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pi s trabajo (Irregulares, deslizantes,

’ ’ con diferencia de nivel), condiciones

a trabajar, mat,er'ales _ de orden y aseo, (caidas de
proyectados sélidos o fluidos objetos)

TECNOLOGICO: Explosion, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafia.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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11. COORDINADOR DE ALTURAS Y APOYO OPERATIVO
L. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Apoyo a la gestion misional
Denominacién del Empleo: Coordinador de alturas y apoyo operativo
N? de Cargos: De acuerdo a la necesidad
Personal a cargo: N/A
Cargo del jefe inmediato: Coordinador(a) académico(a)
Horario: Se establecerd de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucion 2101
de 2021)
Asignaciéon Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Apoyar en los diferentes procesos y procedimiento que garanticen el entrenamiento en alturas
de conformidad a las disposiciones normativas vigentes, asi como el apoyo a planes, programas
y relacionados con el seguimiento y control que se requieran, realizar inventario, clasificacion,
mantenimiento preventivo y disposicion de equipos, sistemas de acceso, estructuras e
infraestructura.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Ejecutar tareas asignadas para el desarrollo de actividades operativas, siguiendo los
procedimientos establecidos.

b. Apoyar en la preparacion, organizacién y distribucion de materiales, herramientas o
insumos requeridos por las diferentes areas.

c. Participar en el montaje, preparacion y desarrollo de actividades internas o externas de la
organizacion.

d. Brindar apoyo al personal técnico o profesional en labores especificas que requieran
acompafiamiento.

e. Apoyar el control e inventario de materiales, equipos, estructuras y demas elementos
necesarios para _cumplir_ con los objetivos de la capacitacion y entrenamiento estén
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disponibles, de acuerdo a la normatividad vigente.

f. Apoyar el control e inventario sobre el material, equipos, estructuras y demas elementos
necesarios para la capacitacién y el entrenamiento sean inspeccionados y se les realice
mantenimiento, de acuerdo con el programa de inspeccion y mantenimiento establecido
para asegurar que se mantengan las condiciones de seguridad.

dg. Apoyar la actualizacion y control de los materiales, equipos, estructuras y demas
elementos necesarios para la capacitacion y entrenamiento.

h. Apoyar para que las etapas de entrenamiento, sean supervisadas permanentemente por
una persona calificada del mismo centro.

i. Apoyar para que se realice la verificacion para que las areas de entrenamiento, estén
restringidas durante los periodos de descanso.

j- Apoyar la activacion y operacion del plan de emergencia;

k. Apoyar con actividades operativas en rescate y cualquier otra relacionada en el Programa
de proteccidon contra caidas;

I. Vigilar las actividades realizadas por las personas en entrenamiento;

m. Brindar soporte en la atencidén de primeros auxilios

n. Garantizar la socializacién y comunicacion de los procesos de evacuacion y rescate de
conformidad a los lineamientos definidos en los procedimientos e instructivos.

o. Garantizar la socializacion y comunicacion de las matrices de riesgos y peligros a los
lineamientos definidos en los procedimientos e instructivos.

p. Apoyar actividades encaminadas al cumplimiento de las disposiciones del Ministerio de
Trabajo y relacionadas con la NTC 6072.

g. Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

Otras actividades relacionadas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

- Coordinar la preparacion, montaje y disponibilidad
de estructuras de entrenamiento.

- Supervisar el control e inventario de equipos,
sistemas de proteccidn contra caidas y EPP.

IV. RESPONSABILIDADES - Garantizar que los equipos sean inspeccionados y
mantenidos conforme al programa establecido.

- Supervisar la implementacién del Programa de
Proteccion Contra Caidas.

- Coordinar la activacion del Plan de Emergencias
cuando sea necesario.
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- Coordinar las actividades de rescate en escenarios
de entrenamiento.

- Garantizar la operatividad de los equipos de
emergencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS
PARA EL CARGO

a. Contar con conocimientos y experiencia en los sectores
de la industria, de acuerdo con el objeto del centro de
formacion y entrenamiento, cuando sea aplicable;

b. Evaluacién y control de riesgos; equipos sobre los
cuales imparte la formacién y entrenamiento;

c. Conocimientos basicos en primeros auxilios y rescate
durante el entrenamiento en alturas.

REQUISITOS FisICOS,
MENTALES Y TECNICOS |~

Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de cargo.
Capacidad para permanecer en posicion sedente y bipeda
prolongada (segun actividad).

Agudeza visual y auditiva funcional para el desempefio
seguro de las tareas.

Capacidad para desplazamientos internos y/o externos
cuando el cargo lo requiera.

Coordinacion motriz acorde a la actividad desarrollada.

En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en alturas,
esfuerzo moderado o exposicion a condiciones ambientales
especificas (cuando aplique).

Condiciones osteomusculares adecuadas para
manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en
computador.Responsabilidad y compromiso con la
seguridad.

Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.

Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.

Curso en nivel Coordinador para Alturas

Curso de actualizacion de Coordinador (cuando
corresponda)

Curso de reentrenamiento o nivel Trabajador Autorizado
(vigente)

Tecnico o tecnologo en Seguridad y Salud en el Trabajo
Licencia SST

EXPERIENCIA LABORAL

d. Minimo dieciocho meses (18) en trabajo seguro en
alturas.

e Planificacion y trabajo estratégico, Analisis de datos y
estadistica, n Comunicacion efectiva, Sensibilidad
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HABILIDADES interpersonal, Trabajo en equipo, Toma de decisiones,
Pensamiento creativo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, Adaptabilidad, perseverancia,
vitalidad, Tolerancia, Obtencion de resultados, Iniciativa,
Planeacién y Organizacion, Orientacion, Innovacion,
Servicio, Trabajo bajo presion, Calidad.

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores

de riesgo
BIOLOGICO FisiCO QuiMIcO
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacién, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases y
hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)
PSICOSOCIAL
(Gestién organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundac_i()_n, d_errumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, I: tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pi 3 trgbajo (.Irregulgres, desli_ze}ntes, con
diferencia de nivel), condiciones de

a trabajar, materiales
proyectados solidos o fluidos

orden y aseo, (caidas de objetas)

TECNOLOGICO: Explosién, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.
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EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafiia.

ACEPTACION TRABAJADOR

NOMBRE:
FIRMA: FECHA:
12. ANALISTA DE REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL
l. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Apoyo a la gestion misional
Denominacién del Empleo: Analista de Registro y Control documental
N? de Cargos: (1) Uno
Personal a cargo: N/A
Cargo del jefe inmediato: Coordinador académico
Horario: Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucion 2101
de 2021)
Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido
. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION
Garantizar la aplicacion de los procedimientos definidos para el registro y captura de
informacion de clientes en su etapa de atencion presencial y acceso a los servicios que se
ofrecen en el Centro de entrenamiento y socios comerciales con estandares de calidad en la
atencion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Registro de clientes con base en lo dispuesto en procedimientos definidos y a través de la
plataforma e instrumentos dispuestos por el director Operativo (precargues o cargue
manual).

b. Recibo, validacion, verificaciéon de la documentacion requerida para los participantes nivel
de formacion y sus correspondientes requisitos por servicios y generar el archivo
correspondiente.

c. Coordinacién con la coordinacion académica respecto de programacion de clientes
asistentes dia anticipado por servicios, asesores, pagos y estado.

d. Consolidacion y reportes diarios, semanales y mensuales a la gerencia general de
clientes atendidos, discriminados por servicios, asesores relacionados, costos, pagos y
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estados de los cursos.
e. Elaboracion y envio de certificados por via WhatsApp o correo electrénico y soportes de
entrega a clientes de conformidad a tipo de servicios.

f. Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

Otras actividades relacionadas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Archivo de cursos al dia

- Elaborar reportes diarios, semanales y mensuales

IV. RESPONSABILIDADES con informacion real y verificable.

- Garantizar que los datos consolidados coincidan con
los registros académicos y financieros.

a. Herramientas ofimaticas
CONOCIMIENTOS BASICOS b. Administracion de recursos fisicos y humanos
PARA EL CARGO c. Elaboracion y presentacion de informes

d. Técnicas de redaccion

- Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de cargo.

- Capacidad para permanecer en posicion sedente y bipeda
prolongada (segun actividad).

- Agudeza visual y auditiva funcional para el desempefo
seguro de las tareas.

- Capacidad para desplazamientos internos y/o externos

REQUISITOS FiSICOS, g“a”d.o el cargo lo requiera. .
MENTALES Y TECNICOS - oordinacion motriz acorde a la actividad desarrollada.

- En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en
alturas, esfuerzo moderado o exposicidbn a condiciones
ambientales especificas (cuando aplique).

- Condiciones osteomusculares adecuadas para
manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en
computador.Responsabilidad y compromiso con la
seguridad.

- Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.
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- Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.
- Bachillerato
EXPERIENCIA LABORAL e. Cargos similares de minimo 1 afo de experiencia

laboral o profesional.

f. Trabajo en equipo, digitacion, atencién al cliente,
HABILIDADES redaccion, trabajo bajo presion, comunicaciéon y manejo
documental, manejo herramientas ofimaticas,
conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.

Debera garantizar el cumplimiento de lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y demas normas
que la reglamenten, en relacion con la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion vy
supresion de datos personales de clientes, prospectos y participantes. Sera responsable de
asegurar la confidencialidad de la informacion, custodiar adecuadamente las bases de datos y
utilizar los datos unicamente para las finalidades previamente informadas, conforme a las
politicas internas de proteccion de datos de la organizacion.

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores
de riesgo
BIOLOGICO FiSICO Quimico
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacién, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases y

hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)
PSICOSOCIAL ) )

(Gestion organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, E tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pi s trgbajo (.Irregullares, desli_ze_mtes, con

. . diferencia de nivel), condiciones de
a trabajar, mat'el_'lales . orden y aseo, (caidas de objetas)
proyectados sélidos o fluidos
TECNOLOGICO: Explosion, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden

publico, entre otros.
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TRABAJO EN ALTURAS:
Actividades a desarrollar que
impliquen estar a una altura
superior a 2 mts.

ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades que se desarrollen
en espacios reducidos de
dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para

ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compania.

ACEPTACION TRABAJADOR

NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:
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E. DIRECCION ADMINISTRATIVA

13.COORDINADOR(A) DE GESTION ADMINISTRATIVA

I.  IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico:

Coordinacion

Denominacién del Empleo:

Coordinador(a) administrativa

N2 de Cargos:

(1) Uno

Personal a cargo:

TRES PERSONAS

Cargo del jefe inmediato:

Director operativo

Horario:

Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucion 2101
de 2021)

Asignacion Mensual:

$ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Planear, organizar y controlar las actividades administrativas de la organizacién y del talento
humano, asi como actividades relacionadas con las diferentes areas para el para el logro del

obijetivo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Realizar el archivo de pago quincenal
b) Verificar y aprobar los pagos de prestaciones sociales, némina y todo lo relacionado con

el personal.

c) Realizar liquidaciones de personal retirado y documentacion necesaria para su salida.
d) Disefiar e implementar la planeacion y control administrativo para el pago de proveedores

y Servicios.

e) Revisar y autorizar solicitudes de crédito, asi como su respectiva gestion documental y
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archivo.

f) Realizar el seguimiento y control a entradas y salidas de recursos de la empresa a través
de herramientas definidas, asi como el soporte respectivo e informes periédicos.

g) Realizar la conciliacion bancaria de las cuentas de la empresa y su correspondiente

h) reporte diario y mensual, asi como su descargue en las plataformas e instrumentos
definidos.

i) Realizar de manera periddica la gestion de cartera a través de asesores comerciales, asi
como su respectivo seguimiento, control y reporte.

j) Realizar la revision y autorizacion de las cuentas de cobro,

k) Realizar el seguimiento y control de las cuentas por pagar a proveedores y terceros, asi
COmo su soporte.

I) Realizar el manejo caja menor (ingresos-egresos) y relacionamiento en plataforma
Wordoffice.

m) Realizar el soporte documental y de archivo de los diferentes procesos administrativos.

n) Manejo de datas

o) Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

p) Realizar funciones administrativas y operativas acordes al cargo segun lo requerido por
gerencia o la necesidad operativa requerida para el debido funcionamiento de la empresa

Otras actividades y/o medidas preventivas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Verificar y aprobar el pago de prestaciones
sociales, seguridad social y demas obligaciones
laborales.

- Realizar seguimiento y control a las entradas y
salidas de recursos de la empresa.

- Generar informes periddicos financieros para
Gerencia.

- Garantizar soporte documental de todos los
movimientos financieros.

- Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas de

IV. RESPONSABILIDADES la empresa.

- Generar reporte diario y mensual de movimientos
financieros.

- _Descargar, verificar _y archivar soportes en las
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plataformas e instrumentos definidos.

- Detectar y reportar inconsistencias financieras
oportunamente.

- Realizar seguimiento y control a las cuentas por
pagar a proveedores y terceros.

- Garantizar respaldo documental antes de autorizar
pagos.

- Administrar ingresos y egresos de caja menor.

- Registrar movimientos en la base de datos

a. Herramientas ofimaticas
. b. Administracion de recursos fisicos y humanos
CONOCIMIENTOS BASICOS c. Elaboracion y presentacion de informes
PARA EL CARGO d. Técnicas de redaccién

e. Experiencia en manejo de personal

- Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de cargo.

- Capacidad para permanecer en posicion sedente y bipeda
prolongada (segun actividad).

- Agudeza visual y auditiva funcional para el desempefio
seguro de las tareas.

- Capacidad para desplazamientos internos y/o externos
cuando el cargo lo requiera.

REQUISITOS FiSICOS, - Coordinacién mo?riz acorQe a I’a .actividad des:.arrollada.
MENTALES Y TECNICOS - En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en alturas,

esfuerzo moderado o exposicion a condiciones ambientales
especificas (cuando aplique).

- Condiciones osteomusculares adecuadas para
manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en
computador.Responsabilidad y compromiso con la
seguridad.

- Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.

- Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.

- Titulo de bachiller o titulo técnico, tecnolégico o profesional
en ciencias de la administracion y similares.

EXPERIENCIA LABORAL | Cargos similares de minimo 3 afios de experiencia relacionada
laboral o profesional

f. Trabajo en equipo, digitacion, atencion al cliente,
HABILIDADES redaccion, trabajo bajo presion, comunicacion y manejo
documental, manejo herramientas ofimaticas,
conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.
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SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores

de riesgo
BIOLOGICO Fisico Quimico
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacidn, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases y
hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)
PSICOSOCIAL
(Gestién organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, J;l tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pie trgbajo (lIrreguI{:\res, deslige}ntes, con
diferencia de nivel), condiciones de

a trabajar, materiales

proyectados sélidos o fluidos orden y aseo, (caidas de objetos)

TECNOLOGICO: Explosién, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafia.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:
FIRMA:
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14. CONTADOR

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico:

Apoyo Gestion Administrativa

Denominacién del Empleo:

Contador (a)

N? de Cargos:

(1) Uno

Personal a cargo:

NO APLICA

Cargo del jefe inmediato:

Coordinador (a) administrativa

Horario:

Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucion 2101
de 2021)

Asignacion Mensual:

$ a convenir pesos M/C / Prestacion de servicios

PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Garantizar los procesos de planificacion y gestion contable y tributaria en forma eficiente y
oportuna para la organizacién, apoyo en el aprovisionamiento de cuentas por pagar e
informacion de balance de pérdidas y ganancias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaboracion y presentacion de estados de situacion financiera.

Realizar la Gestion y pago Némina y apoyo en los procesos contractuales.

Gestionar las liquidaciones de Impuestos de conformidad a la legislacion vigente.

Apoyar el aprovisionamiento de cuentas por pagar y alertas tempranas de pagos

Realizar la acusacion, validacion y seguimiento del ciclo contable respecto a los

Elaboracion y validacion de liquidaciones laborales prestacionales.

a)
b)
c)
d) Presentar el Estado de cuenta clientes.
e)
previstos.
f)
procedimientos definidos e instrumentos de la contabilidad.
g)
h) Seguimiento a facturacion y gestion de cobranza
i) Validacién de actividades diarias de analistas de facturacion
j) Conciliaciones bancarias
k)

Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

Realizar funciones administrativas y operativas acordes al cargo segun lo requerido por
gerencia o la necesidad operativa requerida para el debido funcionamiento de la empresa
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Otras actividades y/o medidas preventivas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Elaborary presentar los Estados de Situacion Financiera.
- Garantizar que la informacién contable refleje
razonablemente la realidad econémica de la empresa.

- Gestionar y liquidar impuestos conforme a la legislacion

IV. RESPONSABILIDADES vigente.

- Verificar la correcta determinacion de obligaciones
tributarias.

- Presentar declaraciones dentro de los plazos
establecidos.

- Mantener soportes y archivos tributarios organizados y
disponibles para auditoria.

CONOCIMIENTOS BASICOS g. Herramientas ofimaticas
PARA EL CARGO h. Administracion de recursos fisicos y humanos
i. Elaboracion y presentacion de informes
j- Técnicas de redaccion
k. Experiencia en manejo de personal

- Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de cargo.

- Capacidad para permanecer en posicion sedente y bipeda
prolongada (segun actividad).

- Agudeza visual y auditiva funcional para el desempefio
seguro de las tareas.

- Capacidad para desplazamientos internos y/o externos
cuando el cargo lo requiera.

REQUISITOS FiSICOS, - Coordinacién mo?riz acorQe a I’a .actividad desgrrollada.

MENTALES Y TECNICOS - En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en alturas,
esfuerzo moderado o exposicion a condiciones ambientales
especificas (cuando aplique).

- Condiciones osteomusculares adecuadas para
manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en

Alturas Cumbre Colombia
Manual de funciones y Organizacion ALTURAS

A CUMBRE COLOMBIA



ALTURAS

A CUMBRE COLOMBIA

MANUAL FUNCIONES

Y PERFILES DE
CARGO

Cédigo: SIG-MN-02

Fecha: 12/08/2025
Version: 05

computador.Responsabilidad

seguridad.

- Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.
- Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.
- Titulo profesional en contaduria o administracion.

y compromiso con la

EXPERIENCIA LABORAL

Cargos similares de minimo 2 afios de experiencia laboral o

profesional.

HABILIDADES

- Trabajo en equipo, digitacién, atencion al cliente, redaccion,
trabajo bajo presion, comunicacion y manejo documental,
manejo herramientas ofimaticas, conocimientos técnicos

relacionados con el trabajo.

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores

de riesgo

BIOLOGICO
(Virus, bacterias,

FISICO
(Ruido,iluminacioén, vibracion,

Quimico
(Polvo, fibras, liquido, gases y

hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)

PSICOSOCIAL , ]
(Gestion organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,

organizacion de trabajo,
caracteristicas del grupo social
de trabajo, condiciones de la
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)

movimiento repetitivo,
manipulacion manual de
cargas)

inundacion, derrumbe,
precipitaciones)

CONDICIONES DE SEGURIDAD

MECANICO: Elementos o
partes de maquinas, I:
herramientas, equipos, pi

a trabajar, materiales
proyectados solidos o fluidos

ELECTRICO: Alta y baja
tension, estatica.

LOCATIVO: (Sistemas y medios
de almacenamiento), superficies de
trabajo (Irregulares, deslizantes,
con diferencia de nivel), condiciones
de orden y aseo, (caidas de
objetos)

TECNOLOGICO: Explosién,
fuga, derrame, incendio.

ACCIDENTES DE TRANSITO

PUBLICOS: Robos, atracos,
asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.
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TRABAJO EN ALTURAS:
Actividades a desarrollar que
impliquen estar a una altura
superior a 2 mts.

ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades que se desarrollen
en espacios reducidos de
dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para

ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafia.

ACEPTACION TRABAJADOR

NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:
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15.COORDINACION DE TALENTO HUMANO
IV. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Apoyo Gestion Administrativa
Denominacién del Empleo: Coordinacion de talento humano
N? de Cargos: (1) Uno
Personal a cargo: NO APLICA
Cargo del jefe inmediato: Coordinador (a) administrativa
Horario: Se establecera de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucién 2101
de 2021)
Asignacion Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacién de servicios

V. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Garantizar el cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos definidos por la empresa,
para los procesos relacionados con la gestion del talento humano del personal directivo,
personal operativo, y personal administrativo de la empresa, ajustados a las normas vigentes y
de acuerdo con las necesidades de la empresa.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

- Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de reclutamiento, seleccion, ingreso e
induccion del personal, a fin de asegurar la eleccién de los candidatos mas idéneos para los
puestos de la organizacion, mediante la aplicacion de los procedimientos formales
programados para facilitar al nuevo trabajador toda la informacion necesaria acerca de la
estructura organizacional, funciones,peligros y riesgos a los que va a estar expuesto,
objetivos de la institucion, politica y objetivos de la calidad, de su puesto de trabajo,
facilitando la adaptacién del trabajador y su participacion e identificacion activa.

- Asegurar el adecuado manejo legal laboral de la relacion contractual desde la vinculacion
hasta la finalizacién del contrato.

- Garantizar afiliaciones ARL-EPS y demas que se requieran.

- Atender las solicitudes y problemas de los trabajadores desde el punto de vista laboral y
personal, para el mejor desarrollo de sus funciones, junto con la direccion de control y
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seguimiento y SST. Identificar necesidades de capacitacion y actividades de bienestar.

- Asegurar la administracion, manejo y conservacion de los documentos y registros en las HV
y documentos contractuales que constituyen el archivo de los trabajadores, administrativos y
directivos de la empresa. De manera digital y fisica. (planillas, afiliaciones, soportes, etc)

- Coordinar y realizar las evaluaciones de desempefo del personal de manera adecuada y la
adecuada socializacion tanto al trabajador como a los jefes inmediatos.

- Gestion de riesgos laborales; Coordinador reportes de accidentes, etc. Realizar el control y
seguimiento a los resultados de la base de datos de ausentismo del personal contratado.
Gestion de la comunicacion.

- Mantener actualizada la informacion del personal.

- Coordinar junto con el area administrativa la administracion de los procesos de adquisicion y
bienes, dotaciones, papeleria y demas enseres que se requieran para el servicio en las
oficinas y campos de la empresa.

- Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

Otras actividades relacionadas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seqguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

CONOCIMIENTOS BASICOS
PARA EL CARGO

Herramientas ofimaticas

. Administracion de recursos fisicos y humanos
Elaboracion y presentacion de informes
Técnicas de redaccion
Experiencia en manejo de personal

T oS53~

REQUISITOS DE ESTUDIO | Titulo profesional o tecndlogo en administracion o estudios

similares.
EXPERIENCIA Cargos similares de minimo 1 afio de experiencia laboral o
profesional.
- Trabajo en equipo, digitacidn, atencion al cliente, redaccion,
HABILIDADES trabajo bajo presion, comunicacion y manejo documental,

manejo herramientas ofimaticas, conocimientos técnicos
relacionados con el trabajo.
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SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores

de riesgo

BIOLOGICO FisICO Quimico
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacidn, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases y
hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)

PSICOSOCIAL
(Gestién organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacién de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, I: tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
nerramientas, equipos, pi—} o e Somione
a trabajar, mat’el.‘lales . de orden y aseo, (cal'da,s de
proyectados solidos o fluidos objetos)

TECNOLOGICO: Explosion, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafia.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:

Alturas Cumbre Colombia
Manual de funciones y Organizacion ALTURAS

A CUMBRE COLOMBIA



4 ALTURAS | MANUAL FUNCIONES [Sodigo: SIG-MR-02
A CUMBRE COLOMBIA Y PERFILES DE Fecha: 12/08/2025

CARGO Versién: 05
FIRMA: FECHA:
16.SERVICIOS GENERALES
. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Apoyo Gestion Administrativa

Denominacién del Empleo: Servicios generales y aseo

N? de Cargos: (1) Uno

Personal a cargo: NO APLICA

Cargo del jefe inmediato: Coordinador (a) administrativa

Horario: Se establecerda de acuerdo con la normatividad legal
vigente, conforme a lo estipulado en la (Resolucién 2101
de 2021)

Asignaciéon Mensual: $ a convenir pesos M/C / Prestacional-Indefinido

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - MISION

Garantizar las condiciones integrales de aseo y cafeteria para las instalaciones de la
organizacion, a traves de rutinas y logistica definidas y programadas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Realizar rutinas de aseo integral de la sede de Cumbre Colombia, IPS Cumbre Colombia
y Alturas Cumbre Colombia a través de programacién anticipada y de requerirse apoyar
cuando haya imprevistos y hovedades en la sede.

b. Apoyar el servicio de cafeteria a integrantes y empleados de Grupo Cumbre Colombia.

Apoyar el suministro de cafeteria a clientes

. Realizar la programacion y aprovisionamientos de insumos de aseo y cafeteria y su

correspondiente almacenamiento, inventario y disposicion.

e. Realizar la aplicacion de instrumentos y herramientas definidas en el Sistema Integrado
de Gestion, asi como el respectivo soporte.

f. Otras actividades propias del cargo y relacionadas para el cumplimento acordadas con el
supervisor.

g. Realizar funciones administrativas y operativas acordes al cargo segun lo requerido por
gerencia o la necesidad operativa requerida para el debido funcionamiento de la empresa

oo
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Otras actividades relacionadas y/o medidas preventivas:

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Enviar reporte de diligenciamiento de Ilink de
desinfeccion

- Ejecutar rutinas de aseo integral de la sede conforme a

IV. RESPONSABILIDADES programacion establecida.

- Realizar la programacion y aprovisionamiento de
insumos de aseo y cafeteria.

- Llevar control de inventario basico de productos.

- Garantizar almacenamiento adecuado y seguro.

- Reportar oportunamente necesidades de reposicion.

- Procedimientos de limpieza y desinfeccion de oficinas,
areas comunes y espacios de trabajo.

- Manejo adecuado de productos de aseo y desinfeccion,

. incluyendo medidas de seguridad.

CONOCIMIENTOS BASICOS | . Tg4cnicas de organizacion y mantenimiento basico de

PARA EL CARGO instalaciones.

- Normas de higiene y salud ocupacional aplicables a labores
de limpieza.

- Manejo y disposicién correcta de residuos (ordinarios,
reciclables y peligrosos).

- Uso basico de herramientas y equipos de limpieza

- Aptitud médica ocupacional vigente segun el tipo de cargo.

- Capacidad para permanecer en posicion sedente y bipeda
prolongada (segun actividad).

- Agudeza visual y auditiva funcional para el desempefo
seguro de las tareas.

- Capacidad para desplazamientos internos y/o externos
cuando el cargo lo requiera.

- Coordinacién motriz acorde a la actividad desarrollada.

REQUISITOS FiSICOS,
MENTALES Y TECNICOS
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- En cargos operativos: aptitud fisica para trabajos en alturas,
esfuerzo moderado o exposicion a condiciones ambientales
especificas (cuando aplique).

- Condiciones osteomusculares adecuadas para
manipulacion de herramientas, equipos o trabajo en
computador.Responsabilidad y compromiso con la
seguridad.

- Capacidad para identificar peligros y reportar riesgos.

- Toma de decisiones acorde al nivel del cargo.

- Bachiller minimo

EXPERIENCIA LABORAL | Cargos similares de minimo 1 afo de experiencia laboral o

profesional.
- Responsabilidad y compromiso con las tareas asignadas.
HABILIDADES - Organizaciéon y orden para mantener espacios limpios y
funcionales.

- Atencion al detalle para garantizar la correcta limpieza y
mantenimiento.

- Trabajo en equipo y disposicibn para colaborar con
diferentes areas.

- Proactividad para identificar necesidades y actuar sin
esperar instrucciones.

- Adaptabilidad para atender diferentes tipos de tareas segun
las necesidades del dia.

- Comunicacion asertiva con comparieros y supervisores.

- Resistencia fisica para desempefar labores que requieren
esfuerzo prolongado.

- Cumplimiento de normas de seguridad y uso adecuado de
elementos de proteccion personal (EPP).

SGSST - RIESGOS A LOS CUALES SE ENCUENTRA EXPUESTO FACTORES INHERENTES
AL CARGO: De acuerdo con las actividades realizadas se ve expuesto a los siguientes factores

de riesgo
BIOLOGICO FisICO QuimMico
(Virus, bacterias, (Ruido,iluminacién, vibracion, | (Polvo, fibras, liquido, gases y
hongos,parasitos, temperaturas, presion vapores, humo, material
picaduras,mordeduras, fluidos) | atmosférica) particulado)
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PSICOSOCIAL ) ]
(Gestidn organizacion, BIOMECANICO FENOMENOS NATURALES
caracteristicas de la (Posturas, esfuerzo, (Sismo, terremoto, vendaval,
organizacion de trabajo, movimiento repetitivo, inundacion, derrumbe,
caracteristicas del grupo social manipulacion manual de precipitaciones)
de trabajo, condiciones de la cargas)
tarea, interfase Persona —
Tarea, Jornada de trabajo)
CONDICIONES DE SEGURIDAD
MECANICO: Elementos o ELECTRICO: Alta y baja LOCATIVO: (Sistemas y medios
partes de maquinas, tension, estatica. de almacenamiento), superficies de
herramientas, equipos, pieZes trabajo (Irregulares, deslizantes,

’ ’ con diferencia de nivel), condiciones

a trabajar, mat,er'ales _ de orden y aseo, (caidas de
proyectados sélidos o fluidos objetos)

TECNOLOGICO: Explosion, ACCIDENTES DE TRANSITO | PUBLICOS: Robos, atracos,
fuga, derrame, incendio. asaltos, atentados, de orden
publico, entre otros.

TRABAJO EN ALTURAS: ESPACIOS CONFINADOS:
Actividades a desarrollar que Actividades que se desarrollen
impliquen estar a una altura en espacios reducidos de
superior a 2 mts. dificil acceso y extraccion.

EL TRABAJADOR se compromete a realizar funciones operativas segun la
necesidad de la empresa, brindando un apoyo operativo concreto en su calidad
de profesional, atendiendo y aceptando que debera estar dispuesto para
ejecutar las actividades que requiera la operacion de la compafia.

ACEPTACION TRABAJADOR
NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | ORIGEN DEL CAMBIO FECHA RESPONSABLE
01 Creacion del documento | 02/12/2020 Rodrigo Robles / Direccion
Operativa
02 Actualizacion 01/02/2022 Rodrigo Robles / Direccion
seguimiento y control Operativa
03 Actualizacion requisitos | 15/02/2024 Claudia Manrique /
de estudio y Coordinador SGSST y
relacionados para el Calidad
cargo de entrenador y/o
supervisor de alturas y
creacion de control de
cambios.
04 Actualizacion de 17/09/2024 Claudia Manrique /
funciones Coordinador SGSST y
Calidad
05 Se afiaden mas cargos 12/08/2025 Claudia Manrique /
y se actualiza el Coordinador SGSST y
organigrama Calidad
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