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1. INFORMACION GENERAL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Profesional de Estructuraciones
NIVEL: Operativo

JEFE INMEDIATO: Jefe Senior de Proyectos
NUMERO CARGOS IGUALES: 1

GRADO DE AUTORIDAD: Bajo

NUMERO DE PERSONAS A 0

CARGO:

Ejecutar acciones de apoyo que garanticen el desarrollo oportuno de los

OBJETIVO DEL CARGO: . . -, .
proyectos asignados, y la satisfaccion del cliente.

2. REQUISITOS DEL CARGO

2.1 EDUCACION FORMAL
Profesional en ingenieria civil, arquitectura, o a fines.
2.2 EDUCACION COMPLEMENTARIA
Manejo de herramientas ofimaticas, softwares de disefo asistido, y comunicacion electrénica.
2.3 EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 afnos de experiencia profesional en cargos similares.
2.4 COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO

CORPORATIVA ALTO MEDIO BAJO
Pensamiento critico X
Comunicacion efectiva X
Planificacion y
negociacion
Liderazgo X
Gestiéon de equipos X
Iniciativa
Resolucién y abordaje de
conflictos
Priorizaciéon de tareas y
administracion del tiempo
Gestion y optimizacion de
recursos
Orientacién al servicio
Adaptacion a cambios X
Toma de decisiones X
Orientacién y enfoque a
resultados

>

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Apoyar las estrategias definidas para la ejecucién de los proyectos asignados.
Apoyar las medidas de control, seguimiento y mejora en los proyectos a cargo.
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Planificar la ejecucion de actividades en los proyectos desarrollados.

Identificar y gestionar los requerimientos complementarios en los proyectos ejecutados.

Organizar el archivo técnico de cada proyecto.

Garantizar el cumplimiento de las normas legales y juridicas aplicables a los proyectos asignados.

Apoyar en la entrega de los proyectos desarrollados al cliente.

Reunir toda la informacién técnica necesaria para la finalizacién de los contratos.

Apoyar la gestion de solicitudes de compras y adquisiciones, de acuerdo con los requerimientos de cada proyecto
a cargo.

Apoyar en el cumplimiento de requisitos y/o tramites ante entidades segun necesidades de cada proyecto.
Coordinar y revisar los estudios y disefios de cada uno de los proyectos asignados, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Formular términos de referencia segun las necesidades del proyecto y las especialidades que intervienen en este.
Apoyar técnicamente a los lideres de proyecto segun el area de conocimiento.

Gestionar informes de avances y/o progreso de los proyectos con el apoyo del equipo de estructuraciones.
Presentar y tramitar todos los aspectos técnicos referentes a los proyectos en desarrollo.

Cumplir con los requerimientos e indicadores de gestion y calidad del area de trabajo.

Asesorar la formulacion de planes, programas y proyectos para la ejecucion de las actividades desarrolladas por el
area.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Informar oportunamente 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 definidas en el plan de capacitacién
del SG-SST.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES
El titular del cargo debe consultar las decisiones con su Jefe Inmediato.




