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	CARGO DEL TRABAJADOR
	GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

	OBJETIVO
	Asegurar la correcta planificación, organización y control de la gestión de los recursos de la organización, garantizando efectividad de los procesos y cumplimiento de objetivos y metas organizacionales, así como dirigir de manera eficiente las actividades de los lideres de proceso, y gestionar eficazmente los recursos financieros permitiendo suficiente liquidez para la realización de pagos conforme a las fechas establecidas con las partes interesadas.

	COMPETENCIA

	EDUCACIÓN
	FORMACIÓN 
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Profesional en carreras administrativas
	No requiere
	Liderazgo y gerencia de proyectos
	5 años en cargos de manejo de personal en áreas administrativas.

	CARGOS QUE LE REPORTAN
	CARGOS A QUIEN REPORTA
	HOMOLOGACIONES

	Todos
	Alta Dirección
	No aplica

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

	1. Administrar los recursos humanos, físicos y financieros de la organización bajo parámetros de eficiencia, eficacia y efectividad.
2. Apoyar proyectos conjuntos con los demás procesos.
3. Realizar control y seguimiento a los resultados esperados por la organización para cada proceso.
4. Aprobar rubros presupuestales a cada proceso acordes a las necesidades y cumplimiento legal que permitan el adecuado desarrollo de sus actividades y logro de objetivos estratégicos.
5. Velar por el cumplimiento de los reglamentos, lineamientos, políticas y demás directrices establecidas por la gerencia administrativa y financiera.
6. Aportar iniciativas que permitan el cumplimiento de resultados esperados por la organización.
7. Determinar y valorar factores críticos y definir estrategias de éxito organizacional.
8. Formular estrategias de negocio para los procesos a cargo.
9. Planificar las inversiones generadas en la organización.
10. Establecer estrategias que permitan optimizar los recursos.
11. Buscar continuamente alianzas y asesorías con entidades públicas o privadas que permitan la consecución de los presupuestos establecidos.
12. Aplicar medidas necesarias para la prevención de errores que impacten al Sistema de Gestión Integrado y a la Estrategia de la organización.
13. Verificar el desempeño de los procesos de la organización de acuerdo a las condiciones del mercado y los objetivos propuestos.
14. Representar a la organización frente a aspectos legales y de otra índole en los que la organización se vea afectado.
15. Aumentar la satisfacción, percepción de los clientes y rentabilidad del negocio.


	RESPONSABILIDADES

	1. Destinar recursos para la adecuada implementación del Sistema de Gestión Integrado.
2. Asignar roles y responsabilidades para la ejecución de actividades requerida al interior de la organización.
3. Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables y de otra índole asociados a la organización.

	RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
1. Garantizar la correcta aplicación de las políticas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
2. Identificar riesgos, valorar y proponer controles que eviten su materialización.
3. Identificar oportunidades, valorando y analizando alternativas para su aprovechamiento.
4. Asegurar la toma de conciencia en el desarrollo de sus funciones orientada al cumplimiento de objetivos y metas.
5. Realizar seguimiento a los resultados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas del proceso al que pertenece.
6. Atender requerimientos y lineamientos de manera oportuna definidos por el Sistema de Gestión Integrado.
7. Aumentar la satisfacción y percepción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
8. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios del Sistema de Gestión Integrado.
9. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el control de la información documentada del proceso que pertenece.
SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
1. Identificar peligros, evaluar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
2. Reportar a su Jefe Inmediato, Gestión Humana y/ Alta Dirección los Accidentes e Incidentes de Trabajo, Enfermedades Laborales, Actos y Condiciones Inseguras, de manera inmediata a la ocurrencia de los hechos.
3. Participar en la construcción de planes de mejoramiento en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Procurar el cuidado integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
5. Cumplir con las normas y lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Políticas del SGSST, Reglamentos, Instructivos, Procedimientos, Programas, Planes, Guías, Señalización, Material de consulta, Protocolos de bioseguridad frente a la prevención del COVID-19, entre otros.
6. Participar en el programa de capacitación, inducción, re inducción y formación establecida por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
7. Suministrar información oportuna, clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Propiciar una sana comunicación, convivencia con todas  las personas con las que interactúa.

GESTIÓN AMBIENTAL
1. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
2. Reportar inmediatamente los Incidentes y Accidentes Ambientales.
3. Gestionar las actividades requeridas por el PIGRS. (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
1. Realizar una adecuada clasificación en la fuente de los residuos generados por cada línea de negocio a su cargo.

	AUTORIDADES
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Destinar y planificar el uso adecuado de recursos requeridos para el buen funcionamiento de la operación de la organización.
2. Revisar y aprobar y acceder a la información documentada de la organización.
3. Apoyar la autorización de permisos al personal de la organización.
4. Solicitar recursos que permitan garantizar el normal funcionamiento de las actividaes inherentes a su proceso.
5. Adoptar medidas que permitan restrablecer el orden y la disciplina en cumplimiento con los lineamientos organizaconales.
6. Parar toda actividad que ponga en riesgo la integridad física y mental de los trabajadores y partes interesadas.
7. Aprobar la contratación y/o adquisición de productos, bienes y servicios.
8. Tomar decisiones sobre los resultados de las revisiónes gerenciales realizadas.
	1. Analizar y tomar desiciones sobre las informes de rendición de cuentas suministrados por los lideres de proceso.
2. Suministrar información sobre situaciones presentadas que afecten el sistema de gestión durante la operación
3. Verificar los resutlados de desempeño del Sistema de Gestión Integrado.

	OBERVACIONES GENERALES

	



	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
	
	
	
	

	REVISA
	
	
	
	

	APRUEBA
	
	
	
	


	DIVULGACIÓN
Trabajador
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