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1. INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una
herramienta de gestion de talento humano acorde con las directrices del Sistema
de Gestion de Calidad y la normatividad vigente donde se establecen las
competencias, nomenclatura y clasificacion para dar funcionabilidad a la

empresa Catedral De Sal; el cual contiene los siguientes puntos:

. Identificacion del cargo

II. Objetivo del cargo

[ll. Descripcion de las funciones esenciales

IV. Requisito de formacién académica y experiencia
V. Equivalencia al cargo

VI. Competencias laborales

VII. Competencias comportamentales

VIII. Factores de riesgos ocupacionales

Este manual nos permite establecer funciones y competencias laborales de los
empleos que conforman la planta de personal; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas requisitos exigidos al personal para el

desemperio de su labor en la entidad.

Igualmente, es importante la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso,
permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de Catedral De Sal de

Zipaquira.
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En este manual presenta de manera préctica y funcional, una metodologia de facil
consulta y comprension para ayudar a mantener actualizados y ajustados los
perfiles de los funcionarios de Catedral De Sal De Zipaquira.

Esperamos que estos cambios impulsen el desarrollo de las funciones de manera
continua en el desarrollo, la elaboracién y los ajustes establecidos en los manuales
que permiten el cumplimiento de los mismos.

En el aflo 2008 la empresa Catedral de Sal de Zipaquira aprobdé el Manual de
Funciones mediante decisién No 01 del 26 de marzo del 2008, segun acta de junta
Directiva No 004, para dar cumplimiento al Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005
por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el estado
colombiano.

De acuerdo con los procesos de mejora continua que ha tenido la empresa, se
actualizo el mapa de procesos y el organigrama segun la decision No 31 del 28 de

noviembre del 2014 en acta de junta directiva N°22.

Igualmente, el manual de funciones Institucional aprobado en reunién extraordinaria
de Junta Directiva No 25 realizada el dia 7 de mayo de 2015, mediante decision No
037; herramientas basicas para el logro de la certificacion de la empresa en la norma
ISO 9000 2008.

De acuerdo a Junta Directiva extraordinaria Acta No 007 del 14 de septiembre del
2016: decisibn No 10 por la cual se define la modernizacién de la estructura
organizacional de la catedral de sal S.A S.E.M y se autoriza la nivelacion salarial de
sus trabajadores.

El 08 de febrero del 2021 la Junta Directiva aprueba mediante la decision No 044 la
modificacion de la decision N°10 del 14 de septiembre del 2016 “LA
MODERNIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE CATEDRAL DE
SAL DE ZIPAQUIRA S.A. S.E.M. Y SE AUTORIZA LA NIVELARCION SALARIAL DE
SUS FUNCIONARIOS” ORGANIGRAMA Y MANUAL DE FUNCIONES”. En mérito de
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lo anterior la Junta Directiva autoriza al Gerente y representante legal de la Sociedad
Catedral de Sal de Zipaquira S.A S.E.M la modificacion de la denominacion de los
cargos identificados y relacionados con la no conformidad dentro del Manual de
funciones de la sociedad economia mixta; en el articulo segundo autoriza la

actualizacion del organigrama.

2. OBJETIVO GENERAL

El manual de funciones y competencias se constituye como una herramienta de
apoyo y orientacion para la empresa Catedral de Sal en el proceso de Gestion de
Talento Humano, como soporte a los procesos de sistema de Gestidén de Calidad al
permitir que se cuente con una fuente escrita de consulta autorizada sobre el nivel
dependencia, jefe inmediato, resumen del cargo, funciones perfil requerido y
competencias exigidas para el desempefo de los cargos establecidos por Catedral

De Sal dando cumplimiento a nuestra plataforma estratégica.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Garantizar que todos los cargos de la planta de personal de catedral de sal cuenten
con las funciones y los requisitos especificos que contribuyan al cumplimiento de la
mision y objetivos.

Facilitar el ejercicio del auto control.

Especificar los requerimientos de los empleos en términos de conocimientos,

experiencias y competencias, como medio para aumentar la bdsqueda y seleccion

de personal con los perfiles adecuados. Generar compromiso en los funcionarios

para motivar su desempefio en los cargos ocupados, brindandole informacién

sobre los mismos.

Establecer e identificar los factores de riegos y demandas ocupacionales de los
cargos de Catedral de sal.
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4. MISION

Desarrollar acciones integrales focalizadas al turismo tematico a partir de la
innovacion, tecnologia y diversificacion, para garantizar el crecimiento y la

sostenibilidad empresarial.

5. VISION

Hacer del parque de la sal una experiencia Unica

6. GLOSARIO

DEFINICION DEL MANUAL FUNCIONES: Es un instrumento de trabajo que
contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en los respectivos
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas.

Funcion: Actividad particular que realiza una persona 0 una cosa dentro de un
sistema de elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

Nivel de cargos. Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. "El trabajo
total asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto especifico de
deberes y responsabilidades.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Cargo a quien corresponde ejercer la supervision
Directa del desempefio laboral.

CODIGO: Denominacion del empleo que se identifica con un nimero de varios

digitos de acuerdo con la norma vigente de nomenclatura y clasificacion de
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empleos. Para el orden territorial es de tres (3) digitos, el primero sefala el nivel
jerarquico y los dos siguientes indican la denominacion del cargo.
COMPETENCIA: Capacidad de una persona para desempefar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funciones inherentes a un empleo, capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Capacidades que se identifican a partir de un
analisis del proposito principal del empleo y su desagregacién progresiva, con el
objeto de establecer las contribuciones individuales del empleo, los conocimientos
basicos, los contextos en los que se deberan demostrar las

Contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las
competencias laborales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de caracteristicas de la
conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo,
atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos
de personalidad.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: Conjunto de productos o resultados
laborales que permiten medir o especificar lo esperado, en términos de “resultados
observables” como consecuencia de la realizacion del trabajo. Describen en forma
detallada lo que el empleado respectivo, ejerciendo un determinado empleo, tiene
que lograr y demostrar para comprobar que es competente e idoneo.
DEPENDENCIA: Unidad donde se encuentra adscrito el cargo.

No. DE CARGOS: Numero de empleos de igual denominacion, codigo y grado de
remuneracion existentes en la planta de personal de la entidad.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Identificacion de la misién que explica la
necesidad de existencia del empleo, o razén de ser, dentro de la estructura de

procesos y mision encomendados al area a la cual pertenece.
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TIPO FUNCIONAL: Diferenciacion de un cargo respecto a cada denominacion de

empleo igual. No aplicar cuando existe un solo cargo de la misma denominacion.

7. PRESENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Las acciones tomadas por Catedral de Sal S.A S.E.M estan encaminadas hacia el
logro de los objetivos propuestos por el modelo del sistema de gestion de calidad
para el mejoramiento continuo de los procesos.

Como plan de mejoramiento, se ha actualizado el manual de funciones y de
competencias laborales con base en la estructura Organizacional vigente. Es un
instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente
basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores
cotidianas.

Los elementos que componen el manual de funciones y de competencias laborales

se definen de la siguiente manera:

l. Identificacién del cargo

* Nivel funcional: Es el ordenamiento establecido para los diferentes
cargos tomando como base los niveles jerarquicos actuales establecidos
en Catedral de Sal: Nivel directivo, Nivel profesional, Nivel Técnico y
Nivel Asistencial.

« Nombre del cargo: Denominacién otorgada dentro de Catedral de Sal
S.AS.EM

« Numero de cargos: Numero de funcionarios de igual denominacion,
cbdigo y grado de remuneracién existentes en la planta de personal de

la entidad.
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Dependencia: Unidad donde se encuentra adscrito el cargo.

Cargo del jefe inmediato: Cargo a quien corresponde ejercer la
supervision directa del desempefio laboral.

Personal a cargo: Numero de funcionarios a cargo

Cdodigo: Denominacion del empleo que se identifica con un numero de
varios digitos de acuerdo con la norma vigente de nomenclatura y
clasificacion de empleos. Para el orden territorial es de tres (3) digitos, el
primero sefiala el nivel jerarquico y los dos siguientes indican la
denominacion del cargo.

Objetivo del cargo

Resume la razén de ser del cargo dentro de Catedral de Sal S.A S.E.M

y las funciones en general.

Descripcién de las funciones esenciales
Son las actividades y tareas generales y especificas realizadas por los

funcionarios en el ejerci6 del cargo.

Requisito de formacién académicay experiencia

Formacién académica: corresponde al nivel de escolaridad vy
especificidad requerida para desempefiar un cargo

Experiencia: se refiere al tiempo laborado requerido con el fin de
demostrar experiencia general y/o especifica requerida para el buen

desempefio.

Equivalencia al cargo: Se puede hacer la homologacion por educacion

o por experiencia dependiendo del nivel y cargo.

10
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Competencias laborales: son aquellas condiciones que debe poseer un
individuo para el desempefio eficaz y eficiente en un determinado
contexto laboral, ademas de los conocimientos basicos.

Aptitudes

Habilidades

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la
conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del
empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las

habilidades y los rasgos de personalidad.

Factores de riesgos ocupacionales: Es la posibilidad de sufrir un
accidente o enfermedad durante la realizacién de una actividad laboral
con vinculo contractual; los factores de riesgo ocupacionales
establecidos por éareas tomando como referencia la ejecucion de
funciones y la tabla de peligros GTC 45 (Guia Técnica Colombiana de

Identificaciones de Riesgos y Valoracion de Peligros.

8. DISTRIBUCION DE CARGOS POR NIVELES

A continuacion, se presenta el cuadro de distribucion de cargos por niveles
funcional en catedral de Sal S.A S.E.M

11
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NIVEL GRADO | DENOMINACION PERFIL CONFOBMAN FUNCION PRINCIPAL
PROF
GRADO 5 GERENTE Efﬁpgglg;_ﬁ?ggu GERENTE
DE EXF. Son los cargos que
formulan y planean
politicas
NIVEL institucionales,
DIRECTI¥O SUBGEREMNTE programas y
aOrMMISTRATVO| proyectos gue mejora
FROF YFINAMCIERD | |3 calidad del senvicio
ESPECIALIZADD
GRADO 4 |  SUBGERENTE | o s e e de Catedral de Sal 3.A
EXF. SEM.
SUBGERENTE
COMERCIAL
NIVEL GRADD | DENOMINACION PERFIL LO CONFORMAN | FUNCION PRINCIPAL
TITULD DIRECTOR Implementar las
F'F!DFESIDF&JAL OFERATIVO politicas
GRADO 3 DIRECTOR: TRES (3] Af0S ST s
B |n5?|tuc:|nnalea_ dirigir y
RELACIONADA EOMTADOR ejecutar los planes,
programas y
TITULD proyectos que
NIVEL GRADD 2 | PROFESIONAL Z%%ﬁg?fﬁ%g'- oL PR contribuyan al
FRLAZS L)AL EXPE PROF. mejoramiento
administrativo en
TESORERD currjp_l|§m|er_1t|_:|§|:|e la
TITULD misidn, vision y
GRADO 1 JEFE FROFESIONAL objetivos
SN EXP.
FROFESIONAL EM instituci
S TEMAS institucionales.
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NIVEL GRADO | DENOMINACION PERFIL CONFORMAN FUNCION PRINCIPAL
COORDINADOR
DE TAGUILLS
COORDINAOOR Apl_u:a_r ;Dnnn:lfme_ntus_
DESERWICIOS | principios y técnicas
en los procesos que
TULG LiDER OE deba realizar la
TechoLoGo | conTRATAciOn | Direccian de acuerdo
MI¥EL TECNICO | GRADD 8 TECMICO CICO (5] AF0S con la normatividad
EXF.
RELACIONAD:, | cooromapor | 18gal de acuerdo a las
MACIOMAL | politicas internas de la
Catedral de Sal de
Zipaguira S A SEM.
COORDIMNADOR
INTERMACIONAL
COORDINADOR
FICE
LIDER OE
FRESUPLESTO
LICER OE
FLAREACIIN ¥
CALDAD ) .
TITULD
TECNOLOGE —— Apl_n:a_r |_::|:|r1|:u::|fn|e_nt|:|5.
GRADO 7 TECMICO CLF%ATF:D (4] GESTIAN principios y técnicas
AMNOS ExP. HUM AR A
FRELACIONADA EHE:DE meFSDSquE
EJECUTIVO DE _ deba realizar a
CUENMTA, Direccian de acuerdo
MI¥EL TECNICD INTERMACIONAL | -0y |3 normatividad
supervisor e | legal de acuerdo a las
MF\T‘IJFTJEEI%ENTD politicas internas de la
Catedral de Sal de
Zipaguira 5.A SEM.
ALMACEMSTA
TITULO TECﬁNICD
DOS(2) AA0S | SECRETARIS OE
GRADO & TECMICO
EXF. GEREMCIA
FRELACIONADS
SUPERYISOR OE
FANTERIMIENTO
EATERMO
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LiDER DE
SEGURIDAD'Y
SALLDEMEL _ .
TRAEAID Aplicar conocimientos,
principios y técnicas en
TECNICO los procesos que deba
COMERCIAL :
realizar la
TITLLO TECHICD Direccién de acuerdo
NIVEL TECNICO | GRADO 5 TECMICO UM (1) RO EXP. EJECUTIVO DE con la normatividad
FELACIONADA | CUENTA NACIOMAL
legal de acuerdo a las
N —— politicas internas de la
AL CLIENTE Catedral de Sal de
Zipaquira 5 A SEM.
TECNICO
LOGISTICA
AURILIAR
CONTABLE Aplicar conocimientos,
principios y técnicas en
los procesos que deba
LIIDER DE GESTION realizar la
NIVEL TECNICO | GRADO 4 TECHICO LD odtt | DOCUMENTAL | Direccion de acuerdo
con la normatividad
legal de acuerdo a las
politicas internas de la
GLiA BILMGUE Catedral de Sal de

Zipaquira 5.A SEM.
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LO
NIVYEL GRADO | DENOMINACION PERFIL FURCION PRINCIPAL
CONFORMARN
GUIa
CAJERD .
Realizar labores de
c ATéL'-I"L-L':'EH RECEPCIOMIsTA | 2POY0 FFQPLES 'j'i la
operacidn inherente a
ASISNT'EE&I a1 | BRADO 3 ASISTEMTE TRES (3] &0 |p funcic |
ExP. INFORMADOR 8 uncian y al cargo
REL&CIOMADA EILIMNGLUE sequn la descripcidn.
INSTRUCTOR
MURD CE
ESCALAR
OFERARIO
CALIFICADD
OFERARID DE
COMTROL .
TITULA Realizar labores de
GRADDZ |  AsisTENTE | (SSSHECER | OPERARID apoyo propias de la
ASlSMTIEEEnAL RELACIONA DL TAGUILLA, Dperamp?n inherente a
OPERARID la ﬁ_]nc|nn ¥ al_cargn
MANTEMIMENTO| Seqgun la descripcidn.
TITULD OFERARID DE
GRADO 1 AYUDANTE EACHILLER, SERVICIOS
SN EXF. GEMERALES
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. DIRECTIVO
NOMBRE DEL CARGO GERENTE

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 05
DEPENDENCIA. GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA
PERSONAL A CARGO. 81

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Dirigir la gestion administrativa, operativa y financiera y el control de todas las
actividades que se desarrollan en la empresa, asi como Velar por la existencia
de un adecuado sistema de planeacién estratégica de la entidad, Velar por la
correcta asignacion de los recursos humanos, técnicos y financieros de que
dispone la empresa. Asi mismo tendra la representacion legal de gestidon de los
negocios, sera designado por la Asamblea general de accionistas.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Ejecutar y dar cumplimiento a los acuerdos y decisiones de la asamblea general

y la junta directiva.

2. Representar legalmente a la sociedad.

3. Velar por que la gestion financiera y comercial de la sociedad se lleve a cabo

de manera optima y eficiente.

4. Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos y decisiones de la asamblea general y la

junta directiva.

5. Crear y direccionar los comités establecidos por ley o lo que en desarrollo de

la funcidn sean necesarios para el ejercicio de la administracion de la sociedad.

6. Representar la sociedad en el Comité Técnico Minero y en el Comité

Interinstitucional, previstos en el convenio interadministrativo ente la Nacion y El

Municipio de noviembre de 2.003, en los términos sefialados en el mismo y en el
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Convenio interadministrativo suscrito entre el Municipio y La Sociedad en
diciembre de 2.003.

7. Nombrar y remover a los empleados bajo su subordinacion, asi como a los
demas que le corresponda nombrar en ejercicio de la delegacion de funciones

gue para tales efectos pueda hacer la junta directiva.

8. Citar a la junta directiva a reuniones ordinarias con antelacion de 5 dias habiles
a la fecha de la respectiva reunion, enviando la respectiva citacion todos los
documentos inherentes para tal fin. Citarla de manera extraordinaria cuando lo
considere necesario 0 conveniente y manera adecuada informada sobre la

marcha de los negocios sociales.

9. Someter a su consideracion los balances de prueba y los demas estados
financieros destinados a la administracién y suministrandoles los informes que

ella le solicite en relacion con la sociedad y con sus actividades.

10. Presentar a la asamblea general en su reunién ordinaria, el informe sobre la
forma como haya llevado a cabo su gestién y las medidas cuya adopcién

recomiende la asamblea.

11. Conciliar las diferencias frente a terceros previa autorizacion junta directiva.

12. Las deméas que le confiera la ley y los presentes estatutos.

13. Tomar decisiones para el funcionamiento 6ptimo de la sociedad.

14. Coordinar con todos los jefes de area para un mejor resultado y control.

15. Verificar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los que
determine la ley y la normatividad de la institucion.

16. Realizar reuniones periédicas con el personal de las diferentes dependencias

para tomar correctivos en cuanto la operatividad de la sociedad.

17. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones.
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18. Cumplir con el reglamento interno y los lineamientos de seguridad y salud en

el trabajo establecidos por la empresa.

19. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos

necesarios para el sistema

calidad.

20. Autorizar los recursos financieros, técnicos y personal competente para el

disefiar, Implementar, liderar y controlar el desarrollo del sistema de gestion de

21. Asignar y comunicar las responsabilidades a los funcionarios del sistema de

gestion de calidad dentro del marco de sus funciones.

22. Evaluar por lo menos una vez al afio el sistema de gestién de calidad.

objetivos

23. Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y

24. Aprobar y garantizar el cumplimiento de un programa de capacitacion acorde

a las necesidades especificas en la Norma ISO 9001:2015. SGC

25. Garantizar los canales de comunicacion efectiva

26. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

Especializacion en areas

afines.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Titulo profesional | -Conocimiento en Temas
universitario en ciencias | Gerenciales. Tres (03) afos de
administrativas, y demas | -Conocimiento de las experiencia laboral
carreras afines al cargo. | directrices de la relacionada

Empresa.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

Titulo profesional cinco (5) afios de experiencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

18




PARQUE

SANL

ZIPAQUIRA

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

DOCUMENTO CONTROLADO

Cédigo: M-06-01
Versién: 07
Fecha de Emision:
15/03/2024

- Honestidad

- Responsabilidad
- Seguridad

- Empatia

- Lealtad

- Planeacion
- Negociacion
- Comunicacioén Asertiva

- Resolucion de Conflictos

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Pensamiento estratégico
- Conocimiento del entorno
- Experticia

- Transparencia

- Orientacioén a resultados
- Toma de Decisiones
- Compromiso con la sociedad

- Liderazgo de equipos de trabajo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parésitos.

Fenbmenos Naturales

Sismo, Inundaciéon, Terremoto

Biomecéanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida de

objetos

Elementos de Proteccion Personal

Para ingresar a la mina sin importar el
caso (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. DIRECTIVO

NOMBRE DEL CARGO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 04

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL A CARGO. 08

[I. OBJETIVO DEL CARGO.

Administrar eficaz y eficientemente las decisiones de la alta direccion en la
coordinacion de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos vy fisicos,
utilizados para el cumplimento de las metas de la empresa controlando la
actividad administrativa, de compras, suministros, presupuesto, pago de
obligaciones para el logro de los objetivos de la empresa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Responder ante el gerente y la junta directiva por la eficacia y eficiencia en la

administracion de los recursos financieros y fisicos de la sociedad.

2. Responder por la elaboracion y presentacién oportuna ante la gerencia y la

junta directiva de la ejecucién presupuestal.

3. Planear, dirigir, coordinar y atender los asuntos relacionados con la
administracion del personal a su cargo, asi como los financieros, contables

presupuestables y manejo general de catedral de sal.

4. Coordinar con el lider de presupuesto la elaboracibn de proyectos de
presupuesto anual de la sociedad y sus respectivas modificaciones.

5. Garantizar la actualizacion permanente del plan estratégico de la sociedad y

presentarlo a la gerencia para garantizar el adecuado desarrollo de los

procedimientos administrativos del area.
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6. Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas
delegadas a las dependencias bajo su cargo, para garantizar el adecuado

desarrollo de los procedimientos administrativos.

7. Promover la definicion y adaptacion de las estrategias tendientes a la obtencion

de recursos financieros requeridos para la ejecucion de los planes de inversion.

8. Establecer las medidas requeridas para garantizar la proteccion de los recursos

y activos de la sociedad, evitando su uso inadecuado.

9. Velar que los funcionarios den buen uso a los bienes, los productos y elementos

gue requiera la sociedad para su normal funcionamiento.

10. Velar por el personal de la sociedad, que cumplan las funciones estipuladas
en el reglamento interno de trabajo, y en el SG- SST.

11. Adelantar las gestiones para la adquisicion de las pdlizas de seguros a para
la proteccion de los recursos humanos, financieros y fisicos utilizados por la
sociedad.

12. Coordinar la ejecuciéon de las actividades para la provision de los servicios

administrativos y logisticos que requiera la sociedad para su operacion.

13. Controlar el cumplimiento del presupuesto asignados para el funcionamiento

de la direccion administrativa financiera.

14. Participar en los diferentes comités y grupos de trabajo en que se convoque

Su asistencia.

15. Mantener actualizada la informacién de su area y procurar la promocion de la

catedral de sal en coordinacién con el area comercial.

16. Elaborar informes mensuales de gestion para ser presentados a la Gerencia,
asi como los demas informes sobre el desarrollo de sus funciones que se le

soliciten.

17. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los que
determine la Ley en lo que respecta al area de presupuesto, en coordinaciéon con

el &rea de presupuesto.
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18. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo y los lineamientos

de seguridad y salud establecidos por la sociedad.

19. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

20. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

21. Velar por la Implementacion, mantenimiento y mejora del proceso.

22. Implementar, actualizar y elaborar informacion documentada necesaria para

el mantenimiento y mejora de los procesos que haga parte.

23. Medir y analizar indicadores de gestion

24. Implementar acciones para el mantenimiento y mejora de los procesos que

haga parte.

25. Presentar informes de resultados obtenidos del proceso

26. Atender auditorias internas y externas del sistema de gestion de calidad.

27. Desempeniar las deméas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Titulo profesional | Habilidades Gerenciales

universitario en ciencias |y administrativas.

administrativas, juridica | Conocimiento de las Tres (02) afios de
y demas carreras afines | Directrices de la | experiencia laboral
al cargo. Especializacion | empresa. relacionada con el cargo.

en areas afines.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
| titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.
VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.
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- Honestidad - Planeacion

- Responsabilidad - Negociacion

- Seguridad - Comunicacién Asertiva

- Empatia - Resolucion de Conflictos
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Pensamiento estratégico - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Experticia - Compromiso con la sociedad

- Transparencia - Liderazgo de equipos de trabajo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestién Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. DIRECTIVO
NOMBRE DEL CARGO SUBGERENTE COMERCIAL
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 04

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL A CARGO. 05

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar el direccionamiento de la gestion comercial de la entidad, optimizando
sus recursos Y liderando el equipo de trabajo a cargo, en busca de captar mas
clientes y lograr el posicionamiento a nivel nacional y mundial de la Catedral de
Sal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Identificar, elaborar y proponer estrategias para la promocion y divulgacion de

Catedral de Sal, asi como para la comercializacion de sus productos y servicios.

2. Planear, controlar y realizar seguimiento de iniciativas regionales.

3. Recibir, evaluar y controlar las propuestas que mejoren los productos,

atractivos y servicios del Parque de la Sal.

4. Asistir a diferentes espacios y medios de comunicacion (radio, television,

prensa), para brindar informacion relacionada con catedral de sal.

5. Generar y promover estrategias a partir de las alianzas, tarifas y recursos de la
sociedad a fin de proporcionar productos turisticos con la supervision y

autorizacion de la alta direccion.

6. Supervision y seguimiento de los comunicados al publico generados por la

sociedad.

7. Generar documentos precontractuales y de conceptos para la oficina juridica.

8. Proponer y evaluar conceptos técnicos especificos a la actividad turistica para

proyectos planes y programas que la sociedad planea.
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9. Coordinar las actividades para la entrega de informacion publicitaria y de
promocion de Catedral de Sal de Zipaquira en todos los eventos, ferias y colegios

para incrementar la venta y promocion de los servicios ofertados.

10. Evaluar y coordinar la promocion y divulgacion comercial en ferias y eventos
nacionales e internacionales los servicios que ofrece de la sociedad Catedral De

sal de Zipaquira.

11. Responder por el adecuado manejo de documentos y politicas establecidas
en Sistema de Gestion de Calidad del &rea comercial para el funcionamiento de

la misma.

12. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

13. Realizar programas de desarrollo turistico acorde con las politicas trazadas

por Gerencia.

14. Gestionar actividades necesarias para dar cumplimiento a las metas producto
reflejas en el plan comercial relacionadas con el area de mercadeo y ventas para

dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

15. Analizar y establecer las metas del area de mercadeo y ventas de manera que

se pueda gestionar el cumplimiento de los objetivos de la sociedad.

16. Supervisar, coordinar y realizar informes respecto al desarrollo de las metas

establecidas, verificando el cumplimiento de los objetivos.

17. Realizar la proyeccion anual de ingresos y ventas de la sociedad.

18. Supervisar los contratos que se tengan a cargo de oficina comercial acorde

con las delegaciones realizadas por la gerencia.

19. Actualizar y presentar acciones a la gerencia para el cumplimiento del plan de

mercadeo y realizar su debido seguimiento.

20. Supervisar, acompafiar y delegar al equipo comercial en el cumplimiento de

sus funciones.
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21.Coordinar todas las acciones de comunicacion de prensa y medios

22. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los que

determine la Ley en lo que respecta al a&rea comercial.

23. Participar en los diferentes comités y grupos de trabajo en que se convoque

Su asistencia.

24. Establecer las metas de cumplimiento general del area comercial, de la misma
manera fijar las metas minimas y ambicionadas de las tres coordinaciones para
garantizar el cumplimiento general del &rea y de cada de los integrantes del

equipo.

25. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

26. Cumplir con los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo establecidos

por la sociedad

27. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

28. Velar por la Implementacién, mantenimiento y mejora del proceso.

29. Medir y analizar los indicadores de gestion

30. Implementar acciones para el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

31. Cumplir con las directrices dadas por la alta direccion.

32. Atender auditorias internas y externas del sistema de gestion.

33. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Profesional Universitario en | Conocimiento certificado en

Dos (02) afios de
experiencia
ingenieria, mercadeo, | Conocimiento de las | relacionada.

ciencias administrativas, | habilidades comerciales,

turismo y demas carreras | directrices de la empresa.
afines con especializacion

en areas comerciales.
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Conocimiento en el area de
turismo y certificado en
lengua extranjera. (inglés)

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
EXPERIENCIA.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de

experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.
VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad D
- Planeacion
- Responsabilidad A .,
- Negociacion
- Seguridad - Comunicacién Asertiva
- Empatia - Resolucién de Conflictos
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Pensamiento estratégico - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones
- Experticia - Compromiso con la sociedad

- Transparencia
- Liderazgo de equipos de trabajo
VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.
Quimico N/A
Psicosocial Gestidn Organizacional, Condiciones del trabajo

(carga mental, demandas emocionales,
definicion de roles).

Biologico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.
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Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones
de orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccidn Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL.

PROFESIONAL

NOMBRE DEL CARGO

DIRECTOR OPERATIVO

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 03
DEPENDENCIA. OPERATIVO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
PERSONAL A CARGO. 02

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Planear dirigir y controlar permanentemente la implementacion de politicas
trazadas que garanticen el funcionamiento del parque de la Sal, en especial el
mantenimiento, la infraestructura y la prestacion de bienes y servicios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Planificar los objetivos y estrategias de las areas y del personal a su cargo.

2. Proponer y establecer politicas y actividades que proyecten el mejoramiento

continuo de los servicios del parque de la sal.

3. Realizar la supervision diaria relacionada con las areas de infraestructura,

mantenimiento y operacién propias de la sociedad en la Catedral de sal.

4. Cumplir con las politicas y responsabilidades propias de los procesos del

sistema de gestidn de calidad donde esté involucrado.

5. Coordinar con otros organismos de la sociedad para el logro de los objetivos
del Parque de la sal. Ejecutar las acciones necesarias para la implementacion del

Parque de la sal.

6. Sugerir a la Gerencia acciones a mejorar en cuanto  aspectos técnicos,
normativos y de servicio en la gestion de los proyectos que se quieran

Implementar en el Parque de la Sal.

7. Coordinar y preparar el Plan Operativo de los proyectos que se quieran

Implementar en el Parque de la Sal.
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8. Emitir recomendaciones sobre los estdndares y metodologias para cada

proyecto.

9. Supervisar la planeacion, coordinacion y distribucion de los recursos asignados
a los proyectos en coordinacion con los Administradores de servicios.

10. Dirigir las operaciones internas y externas relacionadas con el Parque de la

sal.

11. Supervisar las actividades relacionadas con la organizacién y control de todos
los bienes y servicios que se encuentre en el Catedral de sal.

12. Supervisar las actividades relacionadas con la adecuada atencién al publico

y a usuarios que frecuenten el Catedral de sal.

13. Supervisar que el personal ubicado interna y externamente, cumpla con las

funciones estipuladas y direccionadas de acuerdo a su funcion.

14. Supervisar el correcto funcionamiento operativo de los parqueaderos en

conjunto con el coordinador de taquillas y el profesional de infraestructura.

15. Verificar el cumplimiento de los horarios de turistas, funcionarios y todos los

funcionarios de la catedral de sal.

16. Supervisar los contratos que le sean asignados.

17. Planificar, organizar y controlar los recursos tangibles e intangibles con el fin

de lograr la optimizacion del area a su cargo.

18. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

19. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo

20. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

21. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

22. Velar por la implementacion, mantenimiento y mejora del proceso

23. Implementar, actualiza y elabora informacion documentada necesarios para

el mantenimiento y mejora del proceso que lidera
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26. Medir y analizar los indicadores de gestion

27. Presentar informes de resultados obtenidos del proceso

28. Cumplir con las directrices dadas por la alta direccion.

29. Atender auditorias internas y externas del sistema de gestion.

30. Asegurar la disponibilidad de informacién documentada cuando y donde se

requiera del proceso que lidera

31.Apoyar y asistir en la supervision de contratos que sean asignados por la

sociedad.

32. Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Profesional Universitario | Conocimiento de las
en ciencias directrices de la Tres (03) afos de
administrativas, empresa. experiencia relacionada

Conocimiento en una

ingenierias y demas :
lengua extranjera.

carreras afines.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Profesional especializado un (1) afios de experiencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad - Planeacion
- Negociacién

- Responsabilidad
- Comunicacién Asertiva

- Seguridad

i - Resolucion de Conflictos
- Empatia
- Lealtad - Capacidad de Adaptacion

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
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Pensamiento estratégico

Conocimiento del entorno

- Orientacion a resultados

- Toma de Decisiones

- Experticia

- Transparencia

- Compromiso con la sociedad

- Aprendizaje continuo
- Creatividad e Innovacién
- Manejo de relaciones de trabajo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacién, Ruido.

Quimico N/A

Biomecanicos N/A

Psicosocial Gestién Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicion
de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendbmenos Naturales

Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecéanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico

Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo

Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccion
Personal

Para ingresar a la mina sin importar el caso (Botas
de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. PROFESIONAL

NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL DE INFRAESTRUCTURA
GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA. OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR OPERATIVO
PERSONAL A CARGO. 2

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Asistir, dirigir, coordinar, apoyar y controlar la ejecucion y actualizacién de
acciones tendientes al cuidado y proteccién de la vida de los visitantes, y
funcionarios. De la misma manera coordinar las actividades de intervencion de
mantenimiento y de nuevos proyectos de infraestructura que se realicen en las

instalaciones y espacios propios del parque de la Sal, asi como en las areas

correspondientes a Catedral de sal dentro del domo salino.

IlIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Coordinar y realizar la planificacion del trabajo de las personas a su cargo
verificando el cumplimiento del horario establecido en la programacion publicada

semanalmente.

2. Verificar que la conservacion de las instalaciones internas de la mina este en

excelentes condiciones de seguridad y aseo.

3. Distribuir al personal en sus areas de trabajo las tareas correspondientes segun

la programacion realizada.

4. Realizar la supervision de contratos delegados por el ordenador del gasto

5. Presentar planes y proyectos de conservacion, mejoras y adecuacion de todo el

sector de mineria, correspondiente al perimetro de catedral de sal

6. Presentar planes y proyectos de conservacion, mejoras y adecuacion de todo el
sector del parque de la Sal, correspondiente al perimetro de catedral de sal.
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7. Controlar y realizar seguimiento a las condiciones ambientales dentro y fuera de

la mina.

8. Verificar el cumplimiento de las actividades asignadas al personal a su cargo.

9. Proyectar mejoras en las practicas de trabajo con el objetivo de lograr un mejor

desempeifio laboral.

10. Reportar las novedades del personar al coordinador de Gestion Humana.

11. Verificar que todas las labores se realicen bajo las normas de seguridad y salud
en el trabajo.

12. Apoyar las actividades relacionadas con la adecuada atencion al publico y a

usuarios que frecuenten el cluster turistico.

13. Coordinar el mantenimiento y buen funcionamiento de los dispositivos de

seguridad del parque de la sal.

14. Planificar las labores de mantenimiento periddicas a los elementos de trabajo

equipos y maquinaria de Catedral de Sal.

15. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones.

16. Realizar inspecciones a la infraestructura de Catedral de Sal basada en el
contenido de la lista de chequeo utilizada para verificar el cumplimiento del SG-
SST.

17. Verificar y actualizar las listas de chequeo, equipos para su verificacion,

informe de hallazgos, plan de accién, seguimiento al plan de accién. Registro
fotografico y los demas que la Alta Direccion considere necesarios para los
concesionarios, arrendatarios y demas terceros que realicen actividades rutinarias

y no rutinarias en la Catedral de Sal de Zipaquira.

18. Verificar el seguimiento de medicion de temperatura seca, temperatura

hameda y determinacidn de temperatura relativa en los puntos y realizar solicitudes
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de instalacién de nuevos puntos en los 8400 metros de area nueva en la Catedral

de Sal de Zipaquira.

19. Verificar el seguimiento de la medicion de gases como: Metano, sulfhidrico,
bidxido y monoxido de carbono, oxigeno.

20. Generar informes cuando sean requeridos

21. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

22. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo

23. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

24. Velar por la Implementacion, mantenimiento y mejora del proceso.

25. Implementar, actualiza y elabora informacién documentada necesarios para el

mantenimiento y mejora del proceso que lidera

26. Medir y analizar los indicadores de gestion

27. Implementar acciones para el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

28. Atender auditorias internas y externas del sistema de gestion o de la agencia

nacional de mineria.

29. Cumplir con las directrices dadas por la alta direccion.

30. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Profesional en Ingenieria - Conocimiento de

, ), las directrices de la
de minas o geologo, o empresa Cuatro afios (4)
carreras  afines con - Conocimiento en | Experiencia especifica.
énfasis en mineria. minas en sal 'y

salvamento minero.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
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Titulo de formacion profesional y/o postgrado adicional al exigido por 2 afios de

experiencia
VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad .,
- Planeacion
- Responsabilidad L,
- Negociacion
- Seguridad - Comunicacion Asertiva
- Empatia - Creatividad e Innovacion
- Lealtad

- Resolucién de Conflictos
- Capacidad de Adaptacion
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Pensamiento estratégico - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Experticia - Aprendizaje continuo

- Transparencia - Creatividad e Innovacion

- Compromiso con la sociedad - Manejo de relaciones de trabajo
VIII. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion, Ruido.

Quimico Polvos Organicos, Liquidos, Gases, Humo,
Material particulado.

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicion
de roles).

Biolbgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenomenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos
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Elementos de Proteccién
Personal

Para ingresar a la mina sin importar el caso (Botas
de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. PROFESIONAL

NOMBRE DEL CARGO CONTADOR

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 03

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINCICIERO

PERSONAL A CARGO. 01

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar que se lleva en forma adecuada, veraz, confiable y de acuerdo con las
normas legales toda la contabilidad de Catedral De Sal, permitiendo que esta
sirva como es instrumento para toda la toma de decisiones y cumplimiento de las

metas, objetivos y politicas de la entidad.

IlIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Elaborar, organizar y analizar los comprobantes, registros, libros y formularios
exigidos para la contabilizacion de la informacion, de tal manera que se garantice
el cumplimiento de las etapas del proceso contable de identificacion, clasificacion,
medicidn y evaluacion, registro y revelacion de los hechos financieros econémicos

y sociales que suceden en la sociedad.

2. Coordinar al interior de la sociedad las tareas relacionadas con el analisis y
revision de la informacién contable que se origina en las areas de tesoreria,

presupuesto, y elaborar conciliaciones periddicas con estas areas.

3. Revisar y verificar la liquidacion de la némina y seguridad social.

4. Llevar en forma ordenada y al dia los libros auxiliares de contabilidad, conforme

al manual de politicas contables.

5. Revisar las conciliaciones bancarias de la sociedad.

6. Elaborar, revisar y presentar las declaraciones tributarias.

7. Elaborar y presentar los Estados Financieros de la sociedad Catedral de Sal

SA S.E.M los cuales deben ser tomados fielmente de los libros de contabilidad,
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llevados conforme a las NIIF decreto 3022 de 27/12/13 y que las cifras registradas
en ellos, reflejan en forma fidedigna la situacion financiera de la sociedad para

lograr informacion confiable.

8. Cumplir las politicas contables establecidas por la sociedad de la norma

internacional de contabilidad. (NIIF).

9. Verificar y mantener actualizados lo saldos contables relacionados con los
bienes muebles e inmuebles con base a los resultados de los inventarios

presentado por los responsables del area.

10. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los que

determine la Ley en lo que respecta al area de Contabilidad.

11. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo.

por la sociedad.

12. Cumplir con los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo establecidos

13. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones

14. Aplicar los procedimientos del sistema de gestién de calidad

15. Conocer y aportar al cumplimiento de la politica y objetivos de calidad

16. Asistir a las capacitaciones establecidas para fortalecer las competencias y

en cumplimiento a la norma internacional 1ISO 9001:2015

17. Participar en los procesos necesarios para el sistema de gestion

Su cargo.

18. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato
y por leyes y normas reglamentarias posteriores de acuerdo con la naturaleza de

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION

EXPERIENCIA.

- Conocimiento y/o
actualizaciones
normas
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Titulo  profesional en internacionales de|Dos (2) afios de
Contaduria publica con contabilidad experiencia especifica.
Tarjeta Profesional - Conocimiento de

las directrices de la

empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Titulo de formacion profesional y/o postgrado adicional al exigido por 2 afios de
experiencia
VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad .
- Planeacion
- Responsabilidad A N
- Negociacion
- Seguridad - Comunicacion Asertiva
- Empatia - Organizacion
- Lealtad

- Resolucion de Conflictos

- Capacidad de Adaptacion

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Pensamiento estratégico - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Experticia - Aprendizaje continuo

- Transparencia - Creatividad e Innovacién

- Compromiso con la sociedad - Manejo de relaciones de trabajo

VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicién
de roles).
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Biolbgico

Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenédmenos Naturales

Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico

Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo

Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccion
Personal

Para ingresar a la mina sin importar el caso (Botas
de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. PROFESIONAL

NOMBRE DEL CARGO TESORERO

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 01

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINCICIERO

PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Establecer y definir las directrices para el manejo de los recursos financieros de
la empresa, asi como la gestion de recaudos de los ingresos de la entidad y pagos

de los compromisos legales adquiridos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Manejar los portafolios de Servicios bancarios que la sociedad requiera de

acuerdo con la instruccién dada por la Gerencia.

2. Efectuar los pagos de las obligaciones contraidas por la sociedad Catedral Sal
S.A S.E.M soportado con el registro presupuestal correspondiente y los

respectivos contratos de alianza o concesiones.

3. Realizar las consignaciones bancarias pertinentes de acuerdo al flujo de

efectivo.

4. Elaborar las Facturar de Venta por concepto de Arrendamientos y otros

Servicios prestados por la sociedad.

5. Realizar el recaudo de la cartera correspondiente a los arrendamientos y

servicios prestados.

6. Informar oportunamente al subgerente administrativo y financiero y al area

Juridica y por la demora en los pagos de los arriendos y/o demas conceptos.

7. Verificar en el cierre diario de caja la solicitud de devolucion al cliente
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8. Validar los informes correspondientes a los ingresos de Taquilla y los puntos

de Ventas

9. Elaborar informes referentes a las estadisticas correspondientes de los
ingresos de turistas.

10. Registrar y causar en el sistema los ingresos para ser revisados por
Contabilidad.

11. Recibir y verificar en los bancos la venta de servicios por medio de reservas
del Departamento Comercial.

12. Responder los requerimientos correspondientes a la gestion administrativa y

operativa pertinente al area, ante los organismos de control pertinente.

13. Realizar el apoyo de cierres de taquilla y parqueaderos cuando el coordinador

de taquilla esté ausente

14. Cumplir con los lineamientos del sistema de seguridad y salud en el trabajo

establecidos por la sociedad

15. Responder por el manejo y conservacion de los Equipos de Oficina

entregados para el cumplimiento de sus funciones.

16. Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

17. Aplicar los procedimientos del sistema de gestion de calidad

18. Conocer y aportar al cumplimiento de la politica y objetivos de calidad

19. Participar y proponer acciones de mejora para prevenir la ocurrencia de no

conformidades

20. Asistir a las capacitaciones establecidas para fortalecer las competencias y

en cumplimiento a la norma internacional ISO 9001:2015

21.0rganizar y llevar el control de los documentos del archivo generados por su

cargo

22. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.
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IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Profesional en las areas de | - Conocimiento

Un Q) afo de

Contaduria, Economia, | En finanzas. . .
experiencia.

Administracion de | - Conocimiento de las

Empresas o profesiones | directrices de la

relacionadas con las | empresa

ciencias econdmicas

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
EXPERIENCIA.

Titulo de formacion profesional y/o postgrado adicional al exigido por 2 afios de

experiencia
VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad .
- Planeacion
- Responsabilidad —
- Negociacion
- Seguridad - Comunicacion Asertiva
- Empatia - Capacidad de Adaptacion
- Lealtad

Resolucion de Conflictos
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Pensamiento estratégico - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Experticia - Aprendizaje continuo

- Transparencia - Creatividad e Innovacion

- Compromiso con la sociedad - Manejo de relaciones de trabajo

VIlI. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES
Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.
Quimico N/A
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Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicion
de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenomenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccién | Paraingresar a la mina sin importar el caso (Botas

Personal de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE PRESUPUESTO

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 07

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion y modificacién del presupuesto, llevar los

registros y 6rdenes de pago, asi como la acusacion en contabilidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1.Elaborar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, acorde con

las solicitudes y necesidades de las areas de Catedral de Sal S.A S.E.M

2. Verificar y chequear justificaciones de las solicitudes presupuestales.

3. Efectuar los registros presupuestales de gastos.

4. Responder, custodiar y manejar el fondo de caja menor desde su constitucion

hasta el cierre y liquidacion de la misma de la sociedad Catedral de Sal.

5. Controlar los formatos y llevar los registros de los movimientos de la caja menor

6. Efectuar la causacion de facturas de bienes y servicios.

7. Elaborar y/o tramitar las 6rdenes de pago para dar cumplimiento a las

obligaciones de la institucion.

8. Revisar que la documentacion soporte, las érdenes de pago y solicitudes de
recursos por pagar cumplan con la normatividad aplicada por conceptos

adquisiciones de bienes y servicios, para integrar el soporte documental.

9. Registrar los gastos presupuestales en relacién a pagos efectuados por

facturas, recibos, contratos de servicio de acuerdo al objeto que corresponda.
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10. Elaborar y presentar informes sobre ejecucion presupuestal a los entes de

control y demas entes que lo requieran.

11. Planeacién, elaboracion e incorporacion del proyecto del presupuesto anual

12. Elaboracion de todos los actos administrativos que tengan que ver con la

modificacion del presupuesto.

13. Presentar informes y andlisis del estado de costos y gastos, asi como

proponer mejoras para el control de la austeridad del gasto.

14. Velar por el cumplimiento de los principios presupuestales de acuerdo al

estatuto presupuestal de la sociedad.

15. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

16. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

17. Aplicar los procedimientos del sistema de gestién de calidad

18. Conoce y aporta al cumplimiento de la politica y objetivos de calidad

19. Cumplir con los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

20. Desempeifiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.

. > -Conocimiento certificado en
Tecndlogo en contabilidad, ~
. Cuatro (4) afios de
. ., normatividad contable,
administracion de experiencia
. presupuesto, NIC y NIIF. P
empresas 0 economia. .
I especifica.
-Conocimiento de las

directrices de la empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Titulo de formacién profesional por tres (3) afios de experiencia relacionada.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad .,
- Planeacion
- Responsabilidad o
- Negociacion
- Seguridad - Comunicacién Asertiva
- Empatia - Resolucion de Conflictos
- Lealtad

- Capacidad de Adaptacion

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidbn Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendémenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccidn Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR CONTABLE

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 04

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONTADOR

PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Apoyar las gestiones del area contable en cuanto a registros conciliacion y

depuracion de cuentas contables y teneduria de libros.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Registrar en los libros todos los movimientos contables.

2. Recibir organizar y archivar todos los documentos generados en el &rea acorde

con las tablas de retencién documental.

3. Realizar la depuracién y conciliacién de cuentas contables.

4. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias para apoyar la toma de

decisiones de la administracion.

5. Vigilar el registro oportuno de las transacciones que se generan con motivo de

las solicitudes de recursos, a fin de mantener actualizada la informacién contable.

6. Elaborar los reportes requeridos en el area de contabilidad.

7. Elaborar los reportes necesarios para dar a conocer la situacién de los

deudores o pasivos a la fecha.

8. Elaborar reportes correspondientes el control de acceso del ingreso de
catedral de sal de arrendatarios, concesiones, empleados y personal autorizado.
9. Realizar la asignacion de pases de ingreso a catedral de sal cada vez que se

requiera por parte del personal autorizado.

10. Elaboracién e impresion de los carnets del personal.

11.Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo
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12.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la
sociedad
13. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones

14. Aplicar los procedimientos del sistema de gestidén de calidad

15. Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.

Técnico  contable Conocimiento de las | Sin experiencia
carrera a fines directrices de la empresa.

(0]

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio

de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la

aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad
- Empatia - Comunicacion Asertiva

- Responsabilidad - Resolucién de Conflictos

- Lealtad - Capacidad de Adaptacion

- Seguridad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados

Conocimiento del entorno
Manejo de la informacion

Transparencia

Compromiso con la sociedad

- Toma de Decisiones

- Orientacion al usuario

- Creatividad e Innovacion

- Aprendizaje continuo
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VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicién de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenédmenos Naturales

Sismo, Inundacioén, Terremoto

Biomecanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccion Personal

Para ingresar a la mina sin importar el
caso (Botas de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. PROFESIONAL

NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL EN SISTEMAS

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 01

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

PERSONAL A CARGO. 0

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Atender todos los asuntos relacionados con la planeacion, organizacion,
coordinacion, ejecucién y control de los sistemas informaticos de la Catedral de
Sal, asi como lo concerniente al manejo de los programas, renovaciones
tecnoldgicas, comunicaciones y demas informacion sistematizada, asi como el
manejo y control administrativo concerniente al proceso de tecnologia.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Dirigir y coordinar la marcha administrativa de los equipos tecnolégicos a su

cargo, para que cada uno de los funcionarios laboren con eficacia y eficiencia.

2. Conocer y aplicar la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos y
decretos que rigen en materia de legalizacion del software, seguridad de la

informacién y en general todo lo relacionado con informética y comunicaciones.

3. Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de contratacion,
analizando, evaluando y recomendando sobre la favorabilidad técnica, econdémica
y legal de las propuestas presentadas; ademas de coordinar y vigilar el
cumplimiento por parte del Contratista de todas las obligaciones adquiridas antes,
durante y después de la celebracion de los contratos y que hayan sido asignados

por el Jefe Inmediato.

4. Informar permanentemente al personal acerca de politicas, normas,

procedimientos, reglamentos de la administracion y de sus dependencias.
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5. Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en el

normal desempefio de su cargo.

6. Elaborar anteproyectos de presupuesto de su competencia teniendo en cuenta
las nuevas tecnologias en Hardware y Software y las necesidades de cada una
de las dependencias de la Catedral de Sal S.A S.E.M.

7. Presentar informes periddicos y los que le sean solicitados por el jefe inmediato,

oportunamente.

8. Planear y dirigir el uso de aplicaciones, sistemas de informacion,
comunicaciones y nuevas tecnologias de hardware acordes a los nuevos

avances.

9. Dirigir, coordinar labores, definir métodos y procedimientos para el disefio,

analisis y programacion de aplicaciones y sistemas de informacion.

10. Asesorar a las diferentes dependencias en el establecimiento de normas y

procedimientos relacionados con la sistematizacion.

11. Estudiar, evaluar y recomendar soluciones a las diferentes dependencias para

la sistematizacion de las areas de su competencia.

12. Solicitar oportunamente los elementos, equipos y demas suministros

necesarios para el buen funcionamiento de los equipos de Catedral de Sal

13. Programar y verificar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo

del hardware y software existentes en la Catedral de Sal S.A S.E.M.

14. Proponer a su jefe inmediato programas de capacitacién, en el area de
Sistemas, para el personal vinculado a la Catedral de Sal S.A S.E.M.

15. Establecer procedimientos de respaldo, proteccion, recuperacion de la

informacion y verificar que se lleven a cabo.

16. Llevar un registro con la historia del mantenimiento que se haga a los equipos

de sistemas, por parte del contratista.
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17. Estar permanentemente actualizado de los avances y desarrollos en
tecnologia informatica con el fin de tener los conocimientos adecuados y poder
tomar las decisiones mas acertadas cuando se trate de adquirir hardware o

software.

18. Realizar investigacion, estudio y lectura de documentos técnicos, igualmente

asistir a eventos que divulguen el desarrollo de nuevas tecnologias informaticas.

19. Responder por el sistema de gestion de calidad en lo concerniente a procesos

de tecnologias de la informacién.

20. Velar por el correcto funcionamiento de los equipos de comunicacion de la

sociedad.

21. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

22. Cumplir con los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo establecidos

por la Sociedad.

23. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control, gerencia
y los que determine la Ley en lo que respecta a Gestién de Calidad.

24. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

25. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

26. Velar por la Implementacion, mantenimiento y mejora del proceso.

27. Implementar, actualiza y elabora informacion documentada necesarios para

el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

28. Medir y analizar los indicadores de gestion

29. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Profesional en ingeniera | Conocimiento de las Un (1) afio de
de sistemas. directrices de la empresa Experiencia.
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V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afios de

experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.
VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad i
- Planeacion
- Responsabilidad - Comunicacién Asertiva
- Seguridad - Resolucién de Conflictos
- Empatia - Capacidad de Adaptacion
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Pensamiento estratégico - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Experticia - Aprendizaje continuo

- Transparencia - Creatividad e Innovacién

- Compromiso con la sociedad - Manejo de relaciones de trabajo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacién.
Quimico N/A
Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del

trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Biologico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.
Fendmenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto
Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo
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Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Locativo Superficies de

trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccion Personal

Para ingresar a la mina sin importar el
caso (Botas de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE GESTION HUMANA

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 07

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

PERSONAL A CARGO. 01

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar y realizar las actividades que oriente a mantener un grupo humano con
las competencias necesarias para que Catedral de Sal cumpla con sus objetivos
disefiando y proporcionando directrices, planes y programas para lograr una
efectiva administracion de gestion de talento humano.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Recepcionar, ejecutar y coordinar las actividades de reclutamiento, seleccion y

contratacién del personal.

2. Realizar la supervision del personal, llevando el control de novedades en

cuanto a la asistencia a la jornada laboral de los funcionarios y demas reportes.

3. Realizar las respectivas afiliaciones, retiros e informes de novedades

reportandolas a las diferentes sociedades.

4. Realizar la liquidacion de la nGmina con sus respectivas novedades, para que
esta sea revisada por el contador y luego aprobadas para su respectivo pago de

la sociedad.

5. Realizar la liquidacion de los aportes del Sistema de Seguridad Social con las
diferentes sociedades (ARL, EPS, y Caja de Compensacion).

6. Elaborar anteproyectos de presupuesto de su competencia (némina seguridad
social salud ocupacional capacitaciones, etc.) para toda le planta de personal de
catedral de sal.
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7.Conservar las hojas de vida del personal activo e inactivo de Catedral de Sal.

8. Verificar y exigir los requisitos minimos que debe contener las hojas de vida

se acuerdo a las normas vigentes.

9.Presentar a la gerencia el plan de capacitacion y bienestar para los funcionarios
de Catedral de Sal SA S.E.M.

10. Coordinar junto con el lider de seguridad y salud en el trabajo de Catedral de
Sal S.A S.E.M el SG-SST y todo lo relacionado con dotacién de uniformes e
implementos para el personal que lo requiera, teniendo en cuenta las medidas de

seguridad industrial necesarias.

11. Analizar, controlar en coordinacion con la gerencia todos los movimientos
generados por ingresos Y retiros, ajustes de sueldos, evaluacion de desemperio,
y periodos de prueba del personal tramitando la documentacién requerida para el

procesamiento de los mismos.

12. Adelantar programas de induccion y re induccion para todo el personal de la
Catedral de Sal S.A. S.E.M dando a conocer normas, reglamento interno de

trabajo, manuales de funciones, procedimientos y hacerlas cumplir.

13. Gestionar para que las normas, procedimientos, politicas y directrices

establecidas por Catedral de Sal S.A S.E.M sean cumplidas correctamente.

14. Atender y resolver las solicitudes y problemas de los funcionarios desde el

punto de vista laboral y personal para el mejor desarrollo de sus funciones.

15. Expedir certificaciones de trabajo cuando sean requeridos por los empleados.

16. Coordinar y verificar con el almacenista la entrega de los activos fijos y
dotacion a los funcionarios cuando estos ingresen y se retiren de la sociedad

acorde con su desempeiio laboral.

17. Colaborar con los jefes de las distintas dependencias en la solucion de

conflictos que se presenta con el personal respectivo.
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18. Conocer y aplicar la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos,
decretos y convenciones que rigen sobre prestaciones sociales y salarios que

se apliquen a los empleados.

19. Velar por el mejor entendimiento y armonia en las relaciones laborales con los
empleados, asi como por su bienestar social y pago de todas las prestaciones

parciales y totales.

20. Asistir a los concejos y comités a los cuales sea asignados en funcién de su
cargo.

21. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los

gue determine la Ley en lo que respecta al area de Gestion de Talento Humano.

22. Garantizar la recuperacion de cartera proveniente de las incapacidades
generadas por el personal.

23. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

24. Cumplir con los lineamientos del sistema de seguridad y salud en el trabajo

25. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones.

26. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

27. Velar por la Implementacién, mantenimiento y mejora del proceso.

28. Implementar, actualiza y elabora informacion documentada necesarios para

el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

29. Medir y analizar los indicadores de gestion

30. Implementar acciones para el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

31. Presentar informes de resultados obtenidos del proceso

32. Atender auditorias internas y externas del sistema de gestion de calidad.

33. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas

por el jefe inmediato.
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IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Conocimiento en Gestiéon

Tecndlogo en ciencias | de Talento Humano,
administrativas y | nébmina, Sistema de | Cuatro (4) afios de
carreras afines Seguridad Social. | experiencia especifica

Conocimiento de las
directrices de la empresa.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Titulo de formacion profesional por tres (3) afios de experiencia relacionada.

Tres afios de experiencia especifica por titulo de formacion tecnolégica siempre
y cuando acredite titulo técnico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad i o
- Planeacién y Organizacion

- Responsabilidad - Comunicacion Asertiva

- Seguridad - Resolucién de Conflictos
- Empatia iacid

- Negociacion
- Lealtad

- Capacidad de Adaptacion

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones
- Manejo de la informacion - Orientacién al usuario
- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo
VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES
Fisico | Radiaciones no Ionizantes, lluminacién.
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Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicion de
roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales | Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Para ingresar a la mina sin importar el caso (Botas de

Proteccion Personal seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 05

DEPENDENCIA. ADMINISTRACION Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

LIDER DE GESTION HUMANA

PERSONAL A CARGO.

00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

legales establecidos.

Establecer, documentar, Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion
de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST, con el fin de evitar la ocurrencia de

accidentes de trabajo y enfermedades laborales, cumpliendo con los requisitos

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

documentacion.

1. Implementar y mantener el sistema de gestion de la seguridad y salud en el

trabajo (SG- SST) de Catedral de Sal S.A S.E.M con su respectiva

2.Hacer seguimiento a los procesos derivados del SG-SST que se desarrollen
dentro de la sociedad economia mixta Catedral de Sal S.A S.E.M.

3. Elaboracion del cronograma de actividades SG- SST

4. Realizar Capacitaciones en los temas derivados del SG-SST para todo el

personal con sus respectivos soportes

Catedral de sal S.A S.E.M.

5. Recibir, verificar y llevar el control de los pagos de seguridad social y

parafiscales de los arrendatarios y aliados de la sociedad de economia mixta

6. Verificar y mantener el control de los equipos de emergencia (extintores,

camillas y botiquines) ubicados en las instalaciones del Parque de la Sal.
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7. Actualizar la matriz de identificacién de peligros y valoracién de riesgos cada

vez que sea requerida por la sociedad o por los diferentes entes de control.

8. Realizar conjuntamente con Gestion Humana el proceso de Induccion y

reinduccion al personal que lo requiera.

9. Controlar las capacitaciones derivadas del uso del uso de las herramientas,
aparatos equipos, sustancias y maquinas que se usen para el desarrollo de las

funciones de los funcionarios dentro del Parque de la Sal.

10. Actualizar y divulgar la normatividad vigente referente al SG SST a todos los

funcionarios de la sociedad.

11. Llevar el control y registro de los indicadores propios de area (Accidentalidad,

ausentismo por incapacidades médicas).

12. Constituir la brigada de emergencias y gestionar las capacitaciones y

entrenamientos para los miembros de la brigada.

13. Hacer seguimiento y Velar por el cumplimiento de los programas de medicina
preventiva del trabajo

14. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

15. Adelantar las acciones encaminadas a la Implementacion, mantenimiento y

mejora del proceso siguiendo las directrices de la sociedad.

16. Recibir, revisar, y entregar la documentacion exigida por el concesionario

minero para el ingreso de vehiculos que requieran el ingreso al interior de la mina

17.Verificar y exigir el cumplimiento del SG-SST por parte de los funcionarios de
Catedral de Sal S.A S.E.M.

18. Cumplir con el reglamento interno

19. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas

por el jefe inmediato.
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IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

salud en el trabajo. .
de emergencia.

-Conocimiento de las

directrices de la empresa

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
- Curso de coordinador de
Técnico o tecndlogo en Un (1) afio de
) alturas. T
Salud ocupacional o experiencia

técnico en seguridad y | -Conocimiento en brigadas | relacionada

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite

aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio

la terminacion y la

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
-  Honestidad i6
- Planeacion
- Responsabilidad - Comunicacion Asertiva
- Seguridad - Resolucién de Conflictos
- Empatia - Capacidad de Adaptacion
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones
- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario
- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo
VIII. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES
Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.
Quimico N/A
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Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales,
definicién de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenomenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones
de orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccidn Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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[. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE CONTRATACION
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 08

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar y realizar las actividades de contratacion con el fin de contribuir en el
logro de los objetivos establecidos por la entidad, consultando los principios de

eficiencia, eficacia, efectividad y transparencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1.Aplicar conocimientos, principios y técnicas en el proceso de contratacion que

deba realizar la Direccion de acuerdo con la normatividad legal y brindar asesoria
juridica a las demas dependencias de la Catedral de Sal de Zipaquira S.A S.E.M,

de acuerdo con las indicaciones dadas por el Asesor Juridico.

2. Elaborar los actos, contratos y procesos contractuales que deba celebrar la
sociedad Catedral de Sal, de acuerdo con las indicaciones del gerente de la

entidad y la normatividad legal vigente.

3. Ejecutar los procedimientos contractuales de conformidad con el manual de

Contratacién vigente adoptado por la sociedad.

4. Elaborar los proyectos de actos administrativos que deban expedirse en

desarrollo de las actividades propias de la dependencia.

5. Estudiar, evaluar y proyectar respuesta sobre el cumplimiento de los requisitos

juridicos de los distintos procesos de contratacion con asesoria del area juridica.

6. Elaborar y presentar los informes requeridos por el Gerente y/o Asesor Juridico
de la sociedad.
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7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas, para la elaboracién de términos y
condiciones, y la supervision e interventoria de los procesos contractuales con el

area de desempefio, que le sean asignados.

8. Proceder a la legalizacion de los contratos suscritos como la aprobacion de

polizas.

9. Elaborar las actas de inicio, suspension, reinicio, y acta de liquidacion de los

contratos de la Sociedad.

10. Adelantar actividades de asistencia técnica y administrativa para responder

los derechos de peticion asignados en materia de contratacion estatal.

11. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al

proceso de contratacion.

12. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los

gue determine la Ley en lo que respecta al area de Contratacion.

13. Transcribir los documentos pertinentes y necesarios dentro de los procesos
precontractuales y contractuales, que requiera la sociedad.

14. Elaboracién de Convenios con su debido proceso, cuando la sociedad lo

requiera.

15. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

16. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

17. Cumplir con los lineamientos del sistema de seguridad y salud en el trabajo
establecidos por la sociedad

18. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

19. Velar por la implementacion, mantenimiento y mejora del proceso

20. Implementar, actualiza y elabora informacion documentada necesarios para

el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

21. Medir y analizar los indicadores de gestion
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22. Presentar informes de resultados obtenidos del proceso

por su jefe inmediato.

23. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
- Conocimiento en
Aprobacion minima de 6 el area Juridica 'y
semestres en derecho Contratacion. Tres (5) aflos de

las directrices de la
empresa.

- Conocimiento de

experiencia relacionada.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Titulo de formacion profesional por (3) tres afios de experiencia relacionada.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

-  Honestidad

- Responsabilidad

Capacidad Analitica
Comunicacion Asertiva

Resolucion de Conflictos

- Seguridad
- Empatia - Capacidad de Adaptacion
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Transparencia

- Liderazgo de equipos de trabajo
- Conocimiento del entorno

- Manejo de la informacion

- Orientacion a resultados
- Toma de Decisiones
- Orientacioén al usuario

- Creatividad e Innovacion
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- Compromiso con la sociedad

- Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes,
lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones
del trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicién de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenémenos Naturales

Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccion Personal

Para ingresar a la mina sin importar el
caso (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO ALMACENISTA

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 06

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO.

PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Realizar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos
adquiridos, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener
los niveles de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Dirigir, controlar y responder por la adquisicion, manejo, almacenamiento,

entradas, salidas, existencia y seguridad de los bienes e insumos que se

adquirieran en la sociedad.

2. Inspeccionar las distintas areas del Almacén verificando que los bienes
muebles y devolutivos estén bien ubicados y organizados de acuerdo con las

normas establecidas.

3. Realizar el despacho adecuado de insumos de acuerdo a las solicitudes de las

diferentes dependencias.

4. Recibir, codificar e ingresar bienes al almacén, previa confrontacion de sus
caracteristicas, marcas, modelos, series, tamafios y cantidades, contra los
soportes que ordenan o sustentan las operaciones de ingreso y las necesidades

de la sociedad.

5. Reportar oportuna y adecuadamente, a las areas de Contabilidad e Inventarios,
los resimenes de los saldos y movimientos y la documentacion relacionada con

las novedades del Almacén y/o Bodega.
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6. Recibir, verificar las solicitudes de pedido debidamente diligenciadas

7. Elaborar oportuna y correctamente los informes y escritos que se deben
generar en el Almacén, con base en los documentos soporte, debidamente

tramitados.

8. Verificar que se incorpore al sistema del almacén todos los elementos de
consumo Yy devolutivos adquiridos por la sociedad mediante las correspondientes

ordenes de compra y contratos.

9. Cumplir y hacer cumplir las normas legales en materia de proveedores.

10. Elaborar anteproyectos de presupuesto para la seccion a su cargo y de las

demas dependencias que se requieran.

11. Presentar informes de gestién cuando su jefe inmediato lo requiera e informar
permanentemente sobre problemas, inconvenientes o irregularidades que se

presenten o puedan presentarse en cualquier proceso que se adelante.

12. Controlar la entrega de productos o articulos que considere no necesario para

el servicio, funcionamiento de la seleccion del cargo.

13. Realizar inventario y por lo menos dos veces al afio al Almacén general

14. Emitir el informe técnico de justificacion de sobrantes y faltantes producto del
conteo fisico ante el comité de sostenibilidad contable para su aprobacion, a fin

de realizar los ajustes correspondientes.

15.Establecer puntos de control a todos los procesos, procedimientos y
operaciones que adelanta la dependencia y verificar su cumplimiento y continuo

mejoramiento

16. Custodiar y responder por todos los bienes y elementos que ingresen al

Almacén

17.Proteger los inventarios contra toda clase de riesgo

18. Verificar la entrega de los activos a los funcionarios cuando estos ingresen y

se retiren de la sociedad.
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19. Apoyar y asistir en la supervision de contratos que sean asignados por la

sociedad.

20.Cumplir estrictamente con el reglamento de trabajo

21.Cumplir con los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo establecidos

por la sociedad

22. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

23.. Velar por la Implementacion, mantenimiento y mejora del proceso

24. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
- Conocimiento en

manejo de inventarios.

Técnico en ciencias - Conocimiento en las
administrativas o directrices de la Dos (2) afios de
carreras afines sociedad. experiencia

- Manejo del aplicativo | relacionada.
de inventarios de la
sociedad.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad ., ) .,
- Planeacion y Organizacion

- Responsabilidad - Comunicaciéon Asertiva

- Seguridad - Capacidad de Adaptacion
- Empatia - Resolucién de Conflictos
- Lealtad
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacién.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicién
de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccién | Para ingresar a la mina sin importar el caso (Botas

Personal de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE PLANEACION Y CALIDAD
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 07

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

PERSONAL A CARGO.

02

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso de planeacion estratégica y sus
métodos de accion, garantizando la armonia y articulacion con el plan de
desarrollo Municipal y desarrollar las actividades necesarias para la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC), de conformidad con la normatividad vigente aplicable y buscando

siempre la satisfaccion de las partes interesadas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

renovaciones de las mismas.

1. Capacitar y direccionar a los lideres de procesos en las normas y directrices

para Implementar el Sistema de Gestion de Calidad y lograr las certificaciones y/o

2. Socializar y controlar la documentacion correspondiente al SGC, supervisando

el control de cambios y control de version.

3. Gestionar ante las instituciones y entes respectivos el mantenimiento de la
certificacion del SGC de Catedral de Sal S.A S.E.M.

4. Establecer, Implementar y mantener los procesos necesarios para el SGC,
verificando que la documentacién existente sea Implementada de manera

permanente por duefios de procesos y responsables.

5. Programar y realizar conjuntamente con el grupo auditor de Catedral de Sal

S.A S.E.M, el programa de auditorias internas de Gestion de Calidad.
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6. Realizar y verificar el seguimiento a las no conformidades ya sea por auditorias
internas o revision por la alta direccion, controlando a través de acciones
correctivas, preventivas y de mejora su cumplimento en el cierre correspondiente

de las mismas.

7. Sensibilizar y promover la toma de conciencia del personal involucrado en SGC
promoviendo el conocimiento e interpretacion de la politica de calidad, el
cumplimiento de los objetivos en todos los niveles de Catedral de Sal S.A
S.E.M.

8. Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de

calidad y de cualquier necesidad de mejora a través del Comité de calidad.

9. Garantizar, controlar y proponer cambios en la medicién de los indicadores de
la sociedad, consolidando la matriz de indicadores.

10. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control, gerencia
y los que determine la Ley, en lo que respecta a Gestion de Calidad y el

cumplimiento de indicadores y metas del plan estratégico.

11. Apoya a lideres de procesos e involucrados en la Implementacion de los
requisitos de la norma ISO 9001.2015

12. Actualizar, controlar y evaluar el disefio y aprobacion del plan estratégico.

13.Planear, organizar, controlar y evaluar las metodologias y herramientas
existentes para garantizar el buen desarrollo y ejecucion del plan estratégico de
Catedral de Sal.

14. Orientar la entidad en el disefio de planes de accién operativos.

15. Formular los planes de accién por cada estrategia y objetivo asegurando su

interacciéon con el SGC vy el plan estratégico.

16. Realizar el control mediante un cuadro de mando que garantice el

cumplimiento de las metas del plan estratégico y plan comercial.
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17.Realizar seguimientos por medio de un diagrama de GANTT a cada una de las

actividades programadas en el Plan estratégico y Plan comercial

18. Formular, actualizar y establecer de manera clara las lineas bases y metas de
cada proyecto y actividad establecida en el Plan estratégico y Plan comercial.

19. Articular las politicas territoriales, el SGC y los planes programas y proyectos

institucionales asegurando su interaccion y aplicacion.

20.Elaborar hacer seguimiento y realizar la entrega a las entidades de control y
demas que lo requieran del plan de accion de seguimiento a los planes de

desarrollo

21.Disefar las estrategias y planes de accion requeridos para el adecuado

desempeiio del SGC

22. Dirigir y coordinar la socializacion de estrategias organizacionales, que
permita estandarizar los conceptos, metodologias, politicas y documentacion del
SGC.

23. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

24. Cumplir con el Sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

25. Responder por el manejo y conservacién de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

26. Desempeifiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Tecnologo en Ciencias | -Certificacion en
Administrativas, Sistemas de Gestion
Ingenieria 'y demas | De Calidad ISO 9001. Cuatro (4) afio de
carreras afines. -Conocimiento de las experiencia especifica
Directrices de la
empresa.
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V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Titulo de formacién profesional por tres afios de experiencia relacionada.

Tres afios de experiencia especifica por titulo de formacion tecnolégica siempre
y cuando acredite titulo técnico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad L h B
- Planeacién y Organizacion

- Responsabilidad - Comunicacion Asertiva

- Seguridad - Capacidad de Adaptacion
- Empatia - Resolucién de Conflictos
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacién.
Quimico N/A
Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del

trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Biologico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.
Fendmenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto
Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo
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Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccion | Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 04

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO LIDER DE PLANEACION Y CALIDAD
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Resguardar documentos, expedientes y demas informacion de interés para la
entidad, ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos,
en el archivo de Catedral De Sal, a fin de mantener informacién organizada a
disposicion y consulta de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Elaborar, actualizar y socializar e Implementar, de acuerdo a la Ley del Sistema

general de archivos, las tablas de retencion documental.

2.Cumplir con las funciones asignadas en el comité de archivos de la institucién

3. Rendir informes solicitados por el archivo general de la nacion y entes de control
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Recibir la documentacion generada por las diferentes areas, y verificar que

cumplan con las actividades archivisticas.

5. Ubicar los expedientes y/o carpetas correspondientes a los documentos

recibidos para su custodia y control.

6. Verificar la rotulacion de la identificacion del contenido de las carpetas y las

cajas en custodia

7. Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la

normativa vigente efectuando registro como medio de control.

8. Apoyar y capacitar las distintas areas en la organizacion de archivos de gestion
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9. Informar y emitir concepto técnico ante la sociedad en lo pertinente a la
organizacion conservacion y servicios de archivo de acuerdo con la normatividad

y parametros establecidos por la sociedad.

10. Proporcionar informacion del material archivado, segun las normas

establecidas.

11. Estar al dia con las nuevas técnicas archivisticas.

12. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

13. Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

14. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

15. Velar porque los documentos estén en plena disposicion de los usuarios,

llevando los controles necesarios para tal efecto.

16. Firmar las actas de eliminacibn de documentos, conjuntamente, con los

demas miembros del comité institucional de seleccion y eliminacion.

17. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo.

18. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

19. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones.

20. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

21. Velar por la implementacién, mantenimiento y mejora del proceso.

22. Atender auditorias internas y externas del sistema de gestion.

23. Asegurar la disponibilidad de informacion documentada cuando y donde se

requiera del proceso que lidera.

24. Participar y proponer acciones de mejora para prevenir la ocurrencia de no

conformidades.
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25. Desempeiniar las demdés funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION EXPERIENCIA.

Técnico o tecndlogo en
gestion documental

Conocimiento de las
directrices de la empresa

Sin experiencia

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Tres (3) afos

de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

- Honestidad
- Responsabilidad

- Planeacion y Organizacion

- Comunicacién Asertiva

- Seguridad - Capacidad de Adaptacion
- Empatia - Resolucién de Conflictos
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo

- Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno
- Manejo de la informacion
- Transparencia

- Compromiso con la sociedad

- Toma de Decisiones
- Orientacioén al usuario
- Creatividad e Innovacion

- Aprendizaje continuo

VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas emocionales,
definicion de roles).

Biolégico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenomenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto
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Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones
de orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccién Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO RECEPCIONISTA

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 03

DEPENDENCIA. ADMINISTRACION Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

LIDER DE PLANEACION Y CALIDAD

PERSONAL A CARGO.

00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Apoyar en las actividades administrativas y operativas relacionadas con su area

de gestion, ademas de atender al publico y brindarle asesoria desde la recepcion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

adelantar en la sociedad.

1. Atender, diligentemente, a las personas que concurran a la Recepcion,

suministrandoles la informacién oportuna y orientarlas en los tramites que deban

2. Recepcion de llamadas telefénicas amablemente, operar los medios técnicos
disponibles y entregar los mensajes respectivos al destinatario para asegurar una

efectiva comunicacion a los usuarios.

3. Establecer comunicacion con el publico y el funcionario solicitado.

4. Llevar un archivo de correspondencia externa e interna.

5. Recibir, registrar y canalizar, correspondencia y/o paquetes que lleguen a la

sociedad via correo 0 mensajeria y hacer entrega oportuna de la misma.

6. Atender al publico en general, personal y telefénicamente, suministrando la
informacion requerida y recibiendo los mensajes respectivos, entregando o
recibiendo la informacibn o documentos solicitados y hacer los tramites

administrativos que ello demande.

7. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo
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empresa

8. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

9. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de oficina

entregados para el cumplimiento de sus funciones.

10. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

por su jefe inmediato.

11. Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION

EXPERIENCIA.

Bachiller Académico

- Servicio al cliente
- Conocimiento de
las directrices de la
empresa

Tres (03) afos de
Experiencia Relacionada.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Un (1) afio de experiencia relacionada por un (1) afio de educacion.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

- Honestidad

- Responsabilidad
- Seguridad

-  Empatia

- Lealtad

- Comunicacion Asertiva
- Resolucion de Conflictos
- Capacidad de Adaptacion

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Disciplina

- Transparencia

- Relaciones interpersonales

- Manejo de la informacion

- Orientacion al usuario

- Trabajo en equipo

- Compromiso con la sociedad

VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES
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Fisico Radiaciones no lonizantes, Iluminacion.
Quimico N/A
Gestidon Organizacional, Condiciones del
Psicosocial trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).
Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendbmenos Naturales

Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecénicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Superficies de trabajo irregulares,
Locativo condiciones de orden y aseo, caida de
objetos
Elementos de Proteccién | Para ingresar a la mina sin importar el
Personal caso (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA GERENTE

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 06

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Brindar al Gerente apoyo con las tareas establecidas, ademas de acompafar en

la vigilancia de los procesos a sequir.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Preparar, tramitar y controlar la documentacién emitida por la Gerencia.

2. Elaboracién de cartas, escritos, informes, actas, y documentos en general.

3. Convocar a sesion o reuniones.

4. Llevar e informar oportunamente la agenda del Gerente.

5. Atender a clientes, proveedores y accionistas para dar contestacion a sus

inquietudes.

6. Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales de la sociedad y

salvaguardar la informacion generada en gerencia.

7. Registrar y distribuir la correspondencia de gerencia.

8. Recepcion de mensajes telefénicos de gerencia.

9. Consultar a diario los correos de gerencia y contestar los mismos.

10. Atender al publico en general, personal y telefonicamente, suministrando la
informacion requerida y recibiendo los mensajes respectivos, entregando o
recibiendo la informacibn o documentos solicitados y hacer los tramites

administrativos que ello demande.

11. Llevar los libros de las actas y junta directiva.
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12. Archivar los documentos generados en la junta directiva y en la gerencia

acorde con la ley general de archivo.

13. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

14. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

15. Cumplir con los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo establecidos

por la sociedad.

16. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones.

17. Desempeiniar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Técnico en careras | Servicio al cliente. Dos (2) afios de
administrativas o | Conocimiento de las experiencia relacionada
carreras afines directrices de la empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
EXPERIENCIA.

Un afio de educacion superior por un afio de experiencia relacionada y viceversa
siempre y cuando acredite titulo bachiller

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad - Comunicacién Asertiva

- Responsabilidad - Resolucion de Conflictos

- Seguridad - Capacidad de Adaptacion

- Empatia
- Lealtad

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones
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- Manejo de la informacion

- Transparencia

- Compromiso con la sociedad

- Orientacioén al usuario
- Creatividad e Innovacion

- Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenémenos Naturales

Sismo, Inundacioén, Terremoto

Biomecanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de
Personal

Proteccioén

Para ingresar a la mina sin importar el caso
(Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR DE TAQUILLA

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 08

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

PERSONAL A CARGO. 12

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Establecer y definir las directrices para el manejo y el control de los recursos,
provenientes de las ventas generadas en las taquillas de parqueaderos y taquillas

principales, asi como el control de boleteria y control de acceso.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Realizar la programacion del personal de operarios de taquillas, operarios
taquillas parqueaderos y operarios de control.

2. Coordinar las actividades propias del personal a su cargo garantizando un buen
manejo, control del inventario de tarjetas (Tiquetes) y manejo de efectivo, asi
como reportes de ventas por datafonos.

3. Realizar las remesas pertinentes de acuerdo al flujo de efectivo de las taquillas

para que sean dispuestas al carro de valores para su respectiva entrega.

4. Realizar el cierre de la caja de los diferentes puntos de venta de Catedral de
Sal, soportado con el respectivo arqueo de efectivo y existencia de boleteria,

soportandose en el respectivo software.

5. Realizar el boletin diario de caja el cual permite tener el control de efectivo que

se encuentra en la taquilla.

6. Verificar y controlar las causas para la anulacién de las Facturas.
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7. Generar procedimientos para el buen manejo de los dineros en cada punto de

venta teniendo en cuenta las coberturas establecidas.

9. Garantizar y actualizar la informacion oportuna referente a las tarifas aprobadas
por la junta directiva, en los tarifarios y el sistema.

10. Coordinar las actividades de control de acceso en molinete y en cadena para

garantizar el flujo de visitantes y turistas.

11. Realizar los arqueos pertinentes diarios y semanales en todos los puntos de

venta para garantizar el buen manejo de los recursos.

12. Responder los requerimientos correspondientes a la gestion administrativa y

operativa pertinente al area, ante los organismos de control pertinente.

13. Realizar el cargue de tarjetas en los parqueaderos, llevar un control e informar

las novedades.

14. Tomar decisiones referentes a la habilitacion y control de los nuevos puntos

de parqueadero para garantizar el buen servicio a los visitantes.

15. Presentar informes cuando le sean requeridos

16. Mantener un sencillo de efectivo acorde a las necesidades de la prestacion

del servicio.

17. Solicitar la papeleria y elementos de oficina y demas para el buen desarrollo

de actividades propias de su cargo.

18. Mantener un inventario de tarjetas en taquilla para eventualidades.

19. Revisar todos los dias la agenda y/o programaciones de eventos o visitas

generadas por el area comercial.

20. Informar al area de sistemas las anomalias presentadas en los molinetes y

puntos de pago.

21. Coordinar las actividades generadas para los fines de semana garantizando
el cierre de cajas y demas operaciones y actividades de la sociedad Catedral de
Sal S.AS.E.M
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22. Llevar un control del recaudo de dinero por prestacion de servicios como

maletero y guarderia canina.

23. Recepcionar, las érdenes comerciales con su respectiva factura, descargar
los codigos QR y enviarlos al cliente.

24. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

por la sociedad.

25. Cumplir con los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo establecidos

26. Responder por el manejo y conservacion de los Equipos de Oficina

entregados para el cumplimiento de sus funciones.

27. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

28. Velar por la implementacion, mantenimiento y mejora del proceso.

por su jefe inmediato.

29. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION

EXPERIENCIA.

de

Administracion
Empresas o afines.

Tecndlogo en las areas

Contaduria, Economia,

de

-Conocimientos en
manejo de dinero
-Conocimiento de las
directrices de la empresa

Cuatro afios (4)
experiencia relacionada.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad. Tres (3) afios de

experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

- Honestidad

- Responsabilidad
- Seguridad

- Empatia

- Lealtad

- Planeacién y Organizacion
- Comunicacion Asertiva
- Capacidad de Adaptacion

- Resolucion de Conflictos

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo
- Conocimiento del entorno

- Manejo de la informacion

- Transparencia

- Compromiso con la sociedad

- Orientacion a resultados
- Toma de Decisiones

- Orientacion al usuario

- Creatividad e Innovacion

- Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes,
lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidén Organizacional,
Condiciones del trabajo (carga
mental, demandas emocionales,
definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenbmenos Naturales

Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecéanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida
de objetos

Elementos de Proteccién Personal

Para ingresar a la mina sin importar
el caso (Botas de seguridad y
casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO CAJERO

NUMERO DE CARGOS 05

GRADO 03

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE TAQUILLA
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Generar la venta, facturacion y entrega oportuna de tickets (Cédigo QR) de los
productos o servicios elegidos por los turistas y/o visitantes de Catedral de Sal
S.A S.E.M, registrando, controlando y custodiando el dinero recaudado, a fin de
garantizar el manejo de recursos de la sociedad de manera eficiente, honesta y

responsable.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Facturar los servicios y productos ofertados en el Parque de la Sal, realizando

la entrega obligatoria de tickets (boleteria) y facturas a los turistas y/o visitantes.

2. Hacer entrega al turista de los tiquetes en el orden en que los debe realizar los

recorridos.

3. Mantener en su totalidad el valor de la base de dinero entregado por el
Coordinador de taquilla para el funcionamiento adecuado de las taquillas y realizar
el cambio de la base por efectivo en sencillo, teniendo soporte diario por el tiquete
o recibo de caja.

4. Validar y aclarar a los turistas sobre los planes y servicios que ofrece el Parque
de la Sal.

5. Diligenciar el formato de cierre de caja donde se relacione el dinero recaudado
por concepto de las ventas de servicios y entregar a su jefe inmediato previa

verificacion del mismo.
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6. En caso de devolucion o anulacion de la boleteria sera el jefe inmediato quien
realizard el procedimiento, previa justificacion por parte del taquillero,

conservando siempre los tiquetes que sean objeto de devolucion.

7. Eldinero de la base se debe guardar en la caja fuerte alterna bajo la supervision

del Coordinador de Taquilla y/o Persona autorizada.

8. En caso de sobrantes o faltantes debe realizar el acta correspondiente

debidamente legalizada por el coordinador de taquilla y/o persona autorizada.

9. Mantener informados a sus compafieros de taquilla sobre los cambios

efectuados en tarifas y planes.

10. Facturar parqueadero preferencial, realizar el respectivo cierre diario de caja
y entregar el dinero correspondiente al coordinador de taquilla o persona

autorizada.

11. Ejecutar y registrar el proceso de facturacion diario de todos los productos
vendidos en la taquilla de la Ruta del minero, realizar el respectivo cierre diario de
caja y entregar el dinero correspondiente al coordinador de taquilla o persona

autorizada.

12. Validar en el sistema APLICAR la orden de servicio solicitada por el turista y
hacer entrega de los tiquetes correspondientes. Llevar un control de las mismas
gue han sido entregadas.

13. Validar y hacer entrega de codigos QR a las compras on- line de los diferentes

convenios que mantenga la sociedad y/o promociones vigentes.

14. Hacer acompafamiento al turista al momento de realizar la compra de tiquetes

en el kiosco digital.

15. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo.

16. Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la
sociedad.
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17. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

18. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidas por la sociedad.

por su jefe inmediato.

19. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION

EXPERIENCIA.

Bachiller Académico

- Conocimientos en
manejo de dinero y
servicio al cliente.

- Conocimiento de las
directrices de la empresa

Tres (3) afios de
experiencia relacionada.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Un afio de experiencia por un afio de educacion superior.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

Responsabilidad

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad - Comunicacién Asertiva
- Paciencia

Resolucién de Conflictos
Capacidad de Adaptacion

- Dinamisma - Control del estrés
- Seguridad
- Empatia
- Lealtad
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Disciplina

Relaciones interpersonales

Manejo de la informacion

- Orientacién al usuario

- Trabajo en equipo

- Compromiso con la sociedad
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- Transparencia

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.
Quimico N/A
Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del

trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Personal | Dotacion, Botas de Seguridad
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO OPERARIO TAQUILLA

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 03

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR TAQUILLA
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecutar con eficiencia, honestidad la facturacion y ubicacién de los Vehiculos
gue ingresan al Parque de la Sal brindando un excelente servicio al turista y/o

visitante.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Facturar el ingreso de los vehiculos en los diferentes parqueaderos del Parque

de la Sal y hacer entrega obligatoria de la factura a los turistas y/o visitantes
generadas en el sistema y/o talonarios dados por el jefe inmediato.

2. Atender y ofrecer a los turistas y/o visitantes sobre los productos y/o servicios

gue ofrece el Parque de la Sal.

3. Diligenciar el formato de cierre de caja donde se relacione el dinero recaudado
por concepto de las ventas y entregar a su jefe inmediato previa verificacion del

mismo.

4. Entregar la totalidad del efectivo recaudado generado por la venta de los
productos y servicios ofrecidos en el Parque de la Sal.

5. Mantener en su totalidad el valor de la base de dinero entregado por el
Coordinador de taquilla para el funcionamiento adecuado de los parqueaderos y
realizar el cambio de la base por efectivo en sencillo, teniendo soporte diario por

el tiquete o recibo de caja.

6. Hacer acompafiamiento al turista al momento de realizar la compra de tiquetes

en el kiosco digital.
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7. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

8.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la sociedad

9. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de oficina

entregados para el cumplimiento de sus funciones.

10. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

11. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.

-Conocimientos en
Bachiller Académico en | manejo de dinero, y

cualquier modalidad Servicio al cliente. 1 (uno) afio de
-Conocimiento de las experiencia
directrices de la
sociedad.
V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
EXPERIENCIA.

Un afio de experiencia por un afio de educacion superior.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad
- Lealtad

- Comunicacion Asertiva

- Resolucion de Conflictos

- RespRgsapiingg - Capacidad de Adaptacion

- Seguridad - Control del estrés

- Empatia
- Paciencia

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia
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VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Dotacion, Botas de Seguridad

Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO OPERARIO DE CONTROL

NUMERO DE CARGOS 04

GRADO 02

DEPENDENCIA. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

COORDINADOR TAQUILLA

PERSONAL A CARGO.

00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Su punto asignado de trabajo.

Controlar y orientar el acceso de turistas, funcionarios y Vehiculos de acuerdo a

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Difundir la informacion clara, efectiva y solicitada por el turista con relacién al

ingreso al interior de la mina y demas atracciones.

2. Trabajar en coordinacién con los guardas de seguridad y el jefe inmediato para

el buen funcionamiento de los puntos de cadena y molinete.

Sal S, AS.EM

3. Tener buena disposicion, para apoyar los eventos programados en Catedral de

de los turistas y/o visitantes.

4. Efectuar la captura de los tiguetes de pago o invitaciones en la realizacion de

los diferentes eventos programados por catedral de sal para garantizar el ingreso

5. Organizar el grupo de turistas y/o visitantes para hacer el correspondiente

ingreso a catedral con su respectivo guia.

6. Dar la bienvenida al turista y/o visitante al ingreso al parque e interior de la mina

nacional buses y otros.

7. Organizar en el punto de cadena, a la ubicacion de los vehiculos de operacion
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8. Verificar el tiquete de pago para garantizar los recursos de Catedral de Sal S.A
S.E.M cuando los vehiculos particulares tengan que parquear en la parte alta de

catedral.

9. Informar oportunamente cualquier situacion que afecte la seguridad del parque

al jefe inmediato.

10. Llevar los controles en la planilla registrando cualquier anomalia que pueda

afectar el cumplimiento de cada recorrido.

11. Verificar y controlar los tiquetes que no son leidos por el molinete en el punto

asignado para evitar fraudes.

12. Controlar y llevar el registro del uso adecuado de los carnets de temporales

gue tengan a su cargo para el desempefo de sus funciones en el punto Molinete.

13. Cumplir con el reglamento interno de trabajo

14.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad

15. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidas por la sociedad.

16. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones.

17. Desempenfar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
-Conocimiento en

Bachiller Académico en . i
servicio al cliente o
Un (1) afio de

cualquier modalidad. _— N .
-Conocimiento de las experiencia relacionada

directrices de la empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Un afio de experiencia por un afio de educacion superior.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

- Honestidad

- Responsabilidad
- Seguridad

- Empatia

- Lealtad

- Comunicacioén Asertiva
- Resolucion de Conflictos
- Capacidad de Adaptacion

- Control del estrés

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales
- Disciplina
- Manejo de la informacion

- Transparencia

- Trabajo en equipo
- Orientacion al usuario

- Compromiso con la sociedad

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Biolégico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendémenos Naturales

Sismo, Inundacioén, Terremoto

Biomecanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Superficies de trabajo irregulares,
Locativo condiciones de orden y aseo, caida de

objetos

Elementos de Proteccion Personal

Uniforme, Botas de seguridad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL.

TECNICO

NOMBRE DEL CARGO

COORDINADOR NACIONAL

NUMERO DE CARGOS 01
GRADO 08
DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBGERENTE COMERCIAL

PERSONAL A CARGO.

04

II. OBJETIVO DEL CARGO.

promocién,

nacional.

Coordinar la investigacion de mercados,

politicas de precios,

relacionadas con el parque de la Sal en los diferentes segmentos de mercado

estrategias, ventas,

desarrollo de productos y actividades

publicidad,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Planear, organizar y dirigir el equipo de ventas para garantizar el cumplimiento
de las metas comerciales de la sociedad.

2. Desarrollar, Implementar y analizar las actividades de marketing nacionales.

Catedral de sal.

3. Implementar, realizar y coordinar seguimiento a las campafas publicitarias del

4. Dar respuesta oportuna relacionada con el turismo Nacional

5. Presentar informes de resultados segun las necesidades del area.

6. Preparar la logistica de stand y espacios en eventos que se realicen de Catedral
de Sal S.A S.E.M a nivel Nacional.

a las metas.

7. Estructurar y elaborar la agenda de su equipo de trabajo para dar cumplimiento

8. Disefiar e Implementar estrategias comerciales Nacional para impulsar el

turismo en Zipaquira en especial en el Parque de la Sal.

9. Atender las visitas, necesidades y solicitudes de las agencias de viajes y

clientes corporativos y diplomaticos a nivel Nacional
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10. Programar la presencia en ferias y eventos nacionales los servicios que ofrece
la sociedad Catedral De sal de Zipaquira con el fin de promocionar el atractivo

turistico.

11. Crear estrategias de comercializacion, promocion, divulgacion y ventas

Nacional para la sociedad Catedral De Sal de Zipaquira.

12. Coordinar y apoyar la atencion al servicio al cliente en el Catedral de sal y

demas escenarios en donde se requiera.

13. Gestionar e informar al Subgerente Comercial sobre las alianzas y/o
convenios que la entidad puedan realizar para el desarrollo comercial, la

promocion y divulgacion del atractivo.

14. Realizar programaciones semanales de trabajo y comunicarlas al jefe

inmediato.

15. Hacer seguimiento continuo de la base de datos de los clientes Nacionales.

16. Realizar un estudio de mercadeo e identificar los nichos a los cuales se debe
dirigir con el fin de captar mas clientes y cumplir las metas de la sociedad.

17. Proponer y controlar estrategias mensuales de marketing digital que impulsen
la divulgacion y promocion de los diferentes planes turisticos, con el propdsito de

generar mayores ventas en los puntos de taquilla y pagina web.

18. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

19. Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

20. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidas por la sociedad.

21. Velar por la implementaciéon, mantenimiento y mejora del proceso.

22. Implementar, actualizar y elaborar informacion documentada necesarios para

el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

23. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.
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24. Apoyar en la logistica y ejecucion de eventos que asi lo requiera la sociedad
Catedral de Sal.

25. Desempeiniar las demés funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Tecndlogo universitario | -Habilidades comerciales | Cinco (5) afios de
ciencias administrativas |y buenas relaciones experiencia relacionada
afines. internacionales.

- Conocimiento en las
directrices de la empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Titulo de formacién profesional por tres (3) afios de experiencia relacionada.
Tres afios de experiencia especifica por titulo de formacion tecnolégica siempre

y cuando acredite titulo técnico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad o o
- Planeacién y Organizacion

- Responsabilidad - Comunicacién Asertiva

- Seguridad iacio

- Negociacion
- Empatia - Resolucién de Conflictos
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones
- Manejo de la informacion - Orientacién al usuario
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- Transparencia

- Compromiso con la sociedad

- Creatividad e Innovacion

- Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendbmenos Naturales

Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecéanicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccion
Personal

Para ingresar a la mina sin importar el
caso (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO
NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR INTERNACIONAL
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 08

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE COMERCIAL
PERSONAL A CARGO. 01

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar la investigacion de mercados, estrategias, ventas, publicidad,
promocion, politicas de precios, desarrollo de productos y actividades

relacionadas con el parque de la Sal en segmentos de mercado internacional.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Vender los atractivos turisticos del Catedral de sal S.A S.E.M, mediante el

portafolio de servicios establecidos para alcanzar las metas establecidas.

2. Desarrollar, Implementar y analizar las actividades de marketing

Internacionales.

3. Implementar y realizar seguimiento a las campafias publicitarias

Internacionales del Parque de la Sal.

4. Analizar la informacion de encuestas aplicadas con respecto al area de

mercadeo internacional.

5. Dar respuesta oportuna relacionada con el turismo internacional.

6. Presentar informes de resultados segun las necesidades del area.

7. Preparar la logistica de stand y espacios en eventos que se realicen de Catedral

de Sal a nivel internacional.

8. Estructurar y elaborar la agenda de su equipo de trabajo para dar cumplimiento

a las metas.
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9. Disefar e Implementar estrategias comerciales internacionales para impulsar

el turismo en Zipaquira en especial en el Parque de la Sal.

10. Atender las visitas, necesidades y solicitudes de las agencias de viajes y

clientes corporativos y diplométicos a nivel internacional.

11. Acompafar en la planeacion y produccion de eventos a realizarse en el

Parque de la Sal, desde la visita técnica hasta su ejecucion.

12. Promocionar y divulgar en ferias y eventos internacionales los servicios que
ofrece la sociedad Catedral de Sal S.A S.E.M.

13. Crear estrategias de comercializacion, promocién, divulgaciéon y ventas

internacionales para la sociedad Catedral De Sal S.A S.E.M.

14. Coordinar y apoyar la atencion al servicio al cliente en el Catedral de Sal S.A

S.E.M y demas escenarios en donde se requiera.

15. Informar al Subgerente Comercial sobre las posibles alianzas y/o convenios

gue la entidad puedan realizar.

16. Realizar programaciones semanales de trabajo y comunicarlas al gerente y

jefe inmediato.

17. Hacer seguimiento continuo de la base de datos de los clientes

internacionales.

18. Realizar un estudio de mercadeo e identificar los nichos a los cuales se debe

dirigir con el fin de captar mas clientes y cumplir las metas de la sociedad.

19. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

20.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad

21. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidas por la sociedad.

22. Velar por la implementacion, mantenimiento y mejora del proceso.

23. Implementar, actualizar y elaborar informacion documentada necesarios para

el mantenimiento y mejora del proceso que lidera
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24. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

25. Apoyar en la logistica y ejecucion de eventos que asi lo requiera la sociedad
Catedral de Sal.

26. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.

Tecndlogo en ciencias | -Habilidades comerciales
y buenas relaciones
internacionales. Cinco (5) anos de
carreras afines. Lengua | - Conocimiento en las experiencia relacionada
directrices de la empresa

administrativas 0

extranjera (inglés).

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Titulo de formacion profesional por tres (3) afios de experiencia relacionada.
Tres afos de experiencia especifica por titulo de formacion tecnolégica siempre

y cuando acredite titulo técnico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.

-  Honestidad ., .,
- Planeacion y Organizacién

- Responsabilidad - Comunicacion Asertiva

- Seguridad iacio

- Negociacion
- Empatia - Resolucién de Conflictos
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
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- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes,
lluminacién.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones

del trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Personal Para ingresar a la mina sin importar el
caso (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR MICE
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 08

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE COMERCIAL
PERSONAL A CARGO. 01

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar la investigacion de mercados, estrategias, ventas, publicidad,
promocion, politicas de precios, desarrollo de productos y actividades
relacionadas con Sal de Viaje y el Parque de la Sal, en segmentos de mercado
del sector de la agencia de viajes y los demas servicios MICE (Meetings
(Encuentros), Incentives (Incentivos), Conferencies (Conferencias) y Exhibiciones

(Ferias).

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Generar los planes de accién solicitados por la gerencia y subgerencia

comercial.

2. Planear, organizar y coordinar las diferentes funciones en el desarrollo de cada

uno de los eventos contratados por los clientes de Catedral de Sal S.A S.E.M.

3. Atender los requerimientos de los clientes especificos de turismo MICE por los

diferentes medios de comunicacion dispuestos por la entidad.

4. Realizar las cotizaciones, propuestas y llevar a cabo se debido seguimiento.

5. Delegar y/o realizar las visitas técnicas de inspeccion con el cliente.

6. Recibir, analizar y tomar las respectivas decisiones para la produccion y
ejecucion de eventos privados e institucionales; posteriormente presentarlas a

gerencia y subgerencias para su aprobacion.

7. Gestionar la participacion de la sociedad en los eventos de Promocion,

divulgacion ferias y encuentros del sector MICE.
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8. Proponer las estrategias pertinentes para la venta y realizacion de eventos

dentro del Parque de la Sal y en el atractivo Catedral de Sal.

9. Supervisar el buen desempefio del personal a cargo.

10. Puesta en marcha y supervision in situ de los diferentes eventos/congresos

en la zona.

11. Recibir, tramitar y enviar los reportes de actividad del personal a su cargo.

12. Supervisar y coordinar tradmites logisticos, envios y recepcion de materiales
necesarios para el desarrollo de los diferentes eventos.

13. Solicitar, verificar y autorizar el envio de agendas de eventos a todos los

involucrados.

14. Asistir a entrevistas y demas citaciones ante medios de comunicacién que asi

lo requieran para promocion y divulgacion de la sociedad.

15. Realizar y supervisar los tramites administrativos propios y del equipo de

trabajo antes, durante y después de los eventos realizados.

16. Asistir a las reuniones y encuentros propios del sector MICE para identificar

las tendencias y proyecciones del mismo.

17. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los que
determine la Ley.

18. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

19.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad

20. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

21. Velar por la implementacién, mantenimiento y mejora del proceso.

22. Implementar, actualizar y elaborar informacion documentada necesarios para

el mantenimiento y mejora del proceso que lidera

23. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.
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24. Desempeniar las demdés funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION EXPERIENCIA.

Tecndlogo en Ciencias
administrativas o]
carreras afines.

Lengua Extranjera

-Habilidades comerciales
y buenas relaciones
internacionales.

- Conocimiento en las
directrices de la empresa

Cinco (b) afos de
experiencia relacionada

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Titulo de formacion profesional por tres (3) afios de experiencia relacionada.
Tres afos de experiencia especifica por titulo de formacion tecnolégica siempre

y cuando acredite titulo técnico.

VI.

COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

Honestidad
Responsabilidad

Planeacion y Organizacion

Comunicacion Asertiva

- Seguridad - Resolucién de Conflictos
- Empatia o
- Negociacion
- Lealtad
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Transparencia

Liderazgo de equipos de trabajo
Conocimiento del entorno

Manejo de la informacion

Compromiso con la sociedad

- Orientacion a resultados
- Toma de Decisiones

- Orientacion al usuario

- Creatividad e Innovacion

- Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico

Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico

N/A
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Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicién de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendbmenos Naturales

Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecénicos

Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién
Personal

Para ingresar a la mina sin importar el caso
(Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO
NOMBRE DEL CARGO TECNICO COMERCIAL
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 05

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE COMERCIAL
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Apoyar las labores propias de la Subgerencia comercial en cuanto al control de
ventas de las areas nacionales, internacionales y de eventos, asi como apoyar

las labores administrativas propias de la Subgerencia comercial y/o Financiera.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Verificar y aprobar de cotizaciones generadas por los ejecutivos de ventas.

2.Asistir al Subgerente Comercial y Subgerente Administrativo y financiero

3. Organizar los documentos del archivo generado por la subgerencia comercial

y la subgerencia financiera.

4. Asistir y apoyar en la supervision de contratos del subgerente comercial y
subgerente Administrativo y financiero.

5. Elaborar cartas, escritos, informes, actas, y documentos solicitados al

Subgerente comercial y en subgerente Administrativo y financiero.

6. Aplicar de manera correcta el manejo de los formatos establecidos por el
Sistema de Gestién de Calidad para Subgerencia comercial y en subgerente

Administrativo y financiero.

7. Apoyar la preparacion y presentacion de los informes requeridos por los entes
de control y los que determine la Ley en lo que respecta al area de mercadeo y

ventas.

8. Apoyar la ejecucion de eventos de promocién turistica cuando el Subgerente lo

requiera.
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9. Apoyar la ejecucién de actividades logisticas de la entidad cuando lo requiera.

10. Responder por el manejo y conservacion de elementos entregados para el

cumplimiento de sus funciones.

comercial

11.Realizar el control de inventario de insumos publicitarios activos en el area

12. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

sociedad

13.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

14. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

15. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

por su jefe inmediato.

16. Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

exterior, mercadeo o

carreras afines

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Técnico en
Administraciéon de - Conocimiento en las
empresas, comercio | directrices de la empresa | Un (1) afio de experiencia

- Servicio al Cliente relacionada con el cargo.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

- Honestidad
- Responsabilidad
- Seguridad

- Planeacién y Organizacion
- Comunicacién Asertiva

- Resolucion de Conflictos
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- Empatia - Negociacion
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, Iluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccidn Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO EJECUTIVO DE CUENTA NACIONAL
NUMERO DE CARGOS 04

GRADO 05

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR NACIONAL
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Brindar soporte al area de mercadeo y ventas en cuanto al apoyo organizacional

asistencial y estratégico del area Nacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Atender a los clientes comerciales de Catedral De Sal a través de los
diferentes medios de comunicacion establecido a colegios, universidades
publicas o privadas, Fundaciones, peregrinaciones, grupos religiosos y

sociedades.

2. Realizar la cotizacion y generar las ordenes de servicios requeridos para la

ejecucion de la venta.

3. Busqueda y captacién de nuevos clientes correspondientes al segmento

delegado, bajo el instructivo de captacion de clientes.

4. Garantizar el servicio ofrecido a los clientes en las condiciones pactadas por
la sociedad y acordadas para llevar un control de la satisfaccién del cliente.

5. Promocionar, divulgar y entregar informacién comercial, publicitaria de
Catedral de Sal S.A S.E.M. en todos los eventos, ferias e instituciones para

incrementar la venta y promocion de los productos y servicios ofertados.

6. Apoyar al manejo de los formatos establecidos por el Sistema de Gestion de

Calidad del area comercial para el funcionamiento de la misma.
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7. Cumplir con las metas comerciales establecidas en el &rea por el subgerente

comercial.

8. Preparar y presentar los informes requeridos en lo que respecta al area de

mercadeo y ventas.

9. Coordinar con el jefe directo el plan de trabajo comercial semanal

10. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

11. Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

12. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la empresa

13. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

14. Apoyar en la logistica y ejecucidon de eventos que asi lo requiera la sociedad
Catedral de Sal.

15. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Técnico en carreras | - Conocimiento en las
administrativas o | directrices de la empresa | Un (1) afio de experiencia
carreras afines. - Servicio al Cliente relacionada con el cargo.
V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
EXPERIENCIA.

Titulo de formacion profesional por tres (3) afios de experiencia relacionada.
Tres afios de experiencia especifica por titulo de formacion tecnolégica siempre
y cuando acredite titulo técnico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad - Planeacion y Organizacion
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- Responsabilidad - Comunicacion Asertiva

- Seguridad - Resolucion de Conflictos
- Empatia - Negociacion

- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO EJECUTIVO DE CUENTA INTERNACIONAL
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 07

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR INTERNACIONAL
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Brindar soporte al area de mercadeo y ventas en cuanto al apoyo organizacional

asistencial y estratégico del area Internacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Atender a los clientes comerciales de Catedral De Sal a través de los
diferentes medios de comunicacion establecidos. a colegios, universidades
publicas o privadas, Fundaciones, peregrinaciones, grupos religiosos y

sociedades.

2.Realizar la cotizacion y generar las ordenes de servicios requeridas para la

ejecucion de la venta

3. Busqueda y captacién de nuevos clientes correspondientes al segmento

delegado, bajo el instructivo de captacion de clientes.

4. Garantizar el servicio ofrecido a los clientes en las condiciones pactadas por
la sociedad y acordadas para llevar un control de la satisfaccién del cliente.

5. Promocionar, divulgar y entregar informacién comercial, publicitaria de
Catedral de Sal de Zipaquira en todos los eventos, ferias e instituciones para

incrementar la venta y promocion de los productos y servicios ofertados.

6. Apoyar al manejo de los formatos establecidos por el Sistema de Gestion de

Calidad del area comercial para el funcionamiento de la misma.
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7. Cumplir con las metas comerciales establecidas en el area por el subgerente

comercial

8. Preparar y presentar los informes requeridos en lo que respecta al area de

mercadeo y ventas.

9. Coordinar con el jefe directo el plan de trabajo comercial semanal

10. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

11.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad

12. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

13. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

14. Apoyar en la logistica y ejecucidon de eventos que asi lo requiera la sociedad
Catedral de Sal.

15. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Técnico en carreras - Conocimiento en las
admlnlstrat.lvas © | directrices de la empresa | Un (1) afio de
carreras afines. S .
. - : experiencia relacionada
Lengua extranjera | - Servicio al Cliente con el carao
INGLES go.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Titulo de formacién profesional por tres (3) afios de experiencia relacionada.

Tres afos de experiencia especifica por titulo de formacion tecnolégica siempre
y cuando acredite titulo técnico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad - Planeacion y Organizacion
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- Responsabilidad - Comunicacion Asertiva

- Seguridad - Resolucion de Conflictos
- Empatia - Negociacion

- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emaocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE SERVICIO AL CLIENTE
NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE COMERCIAL
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Atender a los clientes de la forma mas cordial y eficaz para contribuir al
fortalecimiento y posicionamiento de la Sociedad, Implementando el
procedimiento establecido para las PQRS y gestionandolas, ademas de colaborar

con la labor publicitaria que se realiza en la empresa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Atender al cliente por los diferentes medios o personal de manera eficaz,

eficiente y oportuna cuando el cliente lo requiera

2. Apoyar a la subgerencia comercial en la consolidacion de estrategias para

incrementar el nimero de visitantes en el Parque de la Sal.

3. Mantener de forma ordenada los archivos de acuerdo a la ley 594 del 2000

divulgacion y visitas técnicas.

4. Apoyar al departamento comercial en eventos, ferias de promocién y

5. Aplicar el procedimiento implementado para las PQR, llevar el control

6. Direccionar las PQR al lider de proceso, a quien estén dirigidas y hacer
seguimiento a la respuesta en los tiempos establecidos.

Gerencia.

7. Elaborar el informe mensual de PQR-S y sustentarlo ante el comité de

8. Coordinar, capacitar, capturar y consolidar las encuestas de satisfaccion al

cliente acorde con el procedimiento aprobado por Gestion de Calidad.
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9.Verificar, controlar, revisar los contratos de arrendamiento que tenga la
sociedad y comunicar a Gerencia, las novedades e incumplimientos que se

presenten.

10. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

11.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad

12. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad

13. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

14. Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Técnico en carreras | - Conocimiento en las | Un (1) afio de
administrativas o] experiencia relacionada

directrices de la empresa

carreras afines. con el cargo.

- Servicio al Cliente
V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad - Planeacion y Organizacion
- Responsabilidad - Comunicacién Asertiva
- Seguridad - Resolucién de Conflictos
- Empatia - Negociacion
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
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- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicién de roles).

Biolégico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Para ingresar a la mina sin importar el caso

Personal (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO TECNICO LOGISTICO

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 05

DEPENDENCIA. COMERCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR MICE

PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar conjuntamente con el coordinador MICE todos los eventos a realizar
en catedral de sal prestando asi los mejores servicios a los clientes en la

realizaciéon de los eventos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Atender los requerimientos de los clientes especificos de turismo MICE y

OPC'’s por los diferentes medios de comunicacion dispuestos por la entidad.

2. Realizar las visitas técnicas de inspeccién con el cliente.

3. Apoyar las respectivas decisiones en conjunto con la coordinaciéon MICE y las
subgerencias para la produccion y ejecucion de eventos privados e

institucionales.

4. Apoyar a los eventos de Promocion, divulgacion ferias y encuentros del sector
MICE.

5. Proponer las estrategias pertinentes para la venta y realizacion de eventos

dentro del Catedral de sal y en el atractivo Catedral de Sal.

6. Organizacion logistica de los diferentes eventos/congresos en la zona o en el

Catedral de sal.

7. Supervision y coordinacion con el grupo de trabajo sobre tramites logisticos;

envio y recepciéon de materiales necesarios para los diferentes eventos.

8. Realizar la agenda de los eventos y él envi6 de la misma a todos los

involucrados.
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9. Apoyar la logistica de los eventos colaborativos que se realicen dentro del

Catedral de sal.

10. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de trabajo

11.Cumplir el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad

12. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

13. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de

oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

14. Desempeiniar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Técnico en carreras | - Conocimiento en las | Un (1) afio de
administrativas o] experiencia relacionada

directrices de la empresa

carreras afines. con el cargo.

- Servicio al Cliente

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad - Planeacion y Organizacion
- Responsabilidad - Comunicacion Asertiva
- Seguridad - Resolucion de Conflictos
- Empatia - Negociacion
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones
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- Manejo de la informacion - Orientacién al usuario
- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacién.
Quimico N/A
Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del

trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicién de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién Personal | Para ingresar a la mina sin importar el
caso (Botas de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
INTERNO.

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 07

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

PERSONAL A CARGO. 04

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Organizar y verificar que las labores asignadas de los funcionarios a su cargo se
realicen adecuadamente al interior de la mina, Coordinando las actividades y
distribuyendo las funciones de trabajo entre el personal.

llIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Conservar en orden y aseo las instalaciones internas de la mina en

excelentes condiciones.

2. Distribuir al personal en sus areas de trabajo las tareas correspondientes

segun la programacion realizada por el supervisor.

3. Verificar el cumplimiento de las actividades asignadas al personal a su cargo

4. Proyectar mejoras en las practicas de trabajo con el objetivo de lograr un

mejor desempefio laboral

5. Agilizar los procedimientos necesarios para obtener los implementos para la

realizacion de sus labores diarias.

6. Realizar seguimiento y control a los materiales entregados.

7. Reportar las novedades del personar al lider de Gestion Humana.

8. Verificar que todas las labores se realicen bajo las normas de seguridad y

salud en el trabajo

9. Realizar Mantenimiento periddicamente a los elementos de trabajo.
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10.Revizar e informar al jefe inmediato los riesgos presentes en la estructura,

gue se puedan encontrar en las instalaciones

11.Realizar el mantenimiento y aseo requeridos a las areas asignadas

12. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos

entregados para el cumplimiento de sus funciones

13. Cumplir con el PGIRS establecido por la sociedad

14. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

15. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

16. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

17. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
-Curso de trabajo seguro
Tecndlogo en ingenieria | en alturas Cuatro (4) afios de
de minas o afines - Curso de rescate en experiencia laboral
alturas especifica
-Conocimiento  de las
directrices de la empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad ., ) .,
- Planeacion y Organizacion

- Responsabilidad - Comunicaciéon Asertiva

- Seguridad - Capacidad de Adaptacion

- Empatia - Resolucién de Conflictos
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- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico Polvos Orgéanicos, Gases, Liquidos, Humos
Metdlicos, Material Particulado.

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del trabajo

(carga  mental, demandas emocionales,
definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones
de orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccién Dotacién y uso de EPP

Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
EXTERNO.

NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 06

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

PERSONAL A CARGO. 10

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar, organizar y verificar que las labores asignadas de los funcionarios
gue se realicen adecuadamente en el Parque de la Sal y sus alrededores.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Realizar la inspeccion y control de las instalaciones identificando todas las

necesidades de mantenimiento de las instalaciones locativas de la sociedad.

2. Distribuir al personal en las areas de trabajo las tareas correspondientes segun

la programacion realizada.

3. Verificar el cumplimiento de las actividades asignadas al personal a su cargo.

4. Proyectar mejoras en las practicas de trabajo con el objetivo de lograr un mejor

desempeifio laboral.

5. Agilizar los procedimientos necesarios para obtener los implementos para la

realizacion de sus labores diarias.

6. Conducir el vehiculo de carga asignado por la Catedral de Sal y de esta manera
trasportar los elementos (Carpas, sillas y/o otros) a los lugares requeridos por los
diferentes clientes y entidades al igual que en el momento en que sea requerido

al interior de la mina.

7. Realizar seguimiento a los materiales entregados.

8. Reportar las novedades del personal al Lider de Gestion de Humana.
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9. Verificar que todas las labores se realicen bajo las normas de seguridad y salud
en el trabajo, equipos y herramientas entregadas para el cumplimiento de las

actividades asignadas a los funcionarios.

10. Realizar Mantenimiento periddicamente a los elementos de trabajo.

11. Llevar registros y estadisticas de los Trabajos, procedimientos y actividades

pertinentes a su dependencia y al centro de trabajo a cargo.

12. Colaborar en la solucion de situaciones laborales complejas del personal de
centro de trabajo a su cargo.

13. Promover mejoras en los procedimientos de trabajo con el objeto de organizar

y agilizar su gestion y la del personal a cargo.

14. Efectuar reuniones periédicas en el personal del centro de trabajo a su cargo
Para efectos de dar informacién sobre la programacion y el control de las

actividades del centro de trabajo.

15. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones

16. Cumplir con el PGIRS establecido por la sociedad

sociedad.

17. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

18. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

19. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la empresa

por su jefe inmediato.

20. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION

EXPERIENCIA.

Técnico en

Mantenimiento y

carreras afines

-Licencia de conduccién,
-Curso de trabajo seguro

en alturas

Dos (2)) afio de

experiencia relacionada
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Técnico en
mantenimiento y

carreras afines

de

directrices de la empresa

-Conocimiento las

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica.

V

|. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES

HABILIDADES.

- Honestidad

- Responsabilidad

- Planeacion y Organizacion
- Capacidad de adaptacion

- Seguridad - Comunicacion Asertiva
- Empatia - Resolucién de Conflictos
- Lealtad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados

- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones
- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario
- Transparencia - Creatividad e Innovacion

- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, Iluminacion.
Quimico Polvos Organicos, Liquidos, Humos
Metalicos, Material Particulado.
Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).
Biologico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.
Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto
Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo
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Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.
Locativo Superficies de trabajo irregulares,

condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccién
Personal

Dotacion y uso de EPP
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO OPERARIO CALIFICADO

NUMERO DE CARGOS 02

GRADO 03

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
PERSONAL A CARGO. 0

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, arreglo, asi como el cuidado

instalaciones y arreglo locativos de la infraestructura de la sociedad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Asistir al supervisor en todas las labores propias del cargo y remplazar sus

labores cuando el supervisor del area no se encuentre laborando.

2. Conducir el vehiculo de carga en caso de ser requerido o en ausencia o

descanso del supervisor de mantenimiento externo.

3.Realizar los trabajos asignados segun programacion semanal

4. Realizar Trabajos de fontaneria como las reparaciones, cambios de grifos y

demas.

5. Realizar el aseo, poda, mantenimiento, plantacion de jardines y zonas verdes

del parque

6.Realizar y registrar la medicion de gases acorde con las directrices dadas por

el supervisor.

7.Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos y demas herramientas.

8.Llevar a cabo la adecuada presentacion del lugar de trabajo, controlar acceso

y transito de personas dentro de las instalaciones de la mina.

9.Revision y control de aguas en las instalaciones internas de la mina y llevar su

debido registro.
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10.Revisar e informar al jefe inmediato los riesgos presentes en la estructura,

gue se puedan encontrar en las instalaciones.

11.Ejecutar labores de aseo de las instalaciones, muebles, utensilios, Realizar

labores de albafiileria pintura pertenecientes a la sociedad.

12.Aseo y mantenimiento de maquinaria que corresponda

13. Efectuar la activacion, desactivacion el aseo de las bombas de riego y llevar

la hoja registro de las novedades de los equipos de bombeo.

14. Manejo, cuidado y aseo de equipos asignados. (Guadafas, taladros,

fumigadoras, pulidoras, bombas) y demas que se le sean asignadas.

15. Realizar el mantenimiento y aseo requeridos a las areas asignadas.

16. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos

entregados para el cumplimiento de sus funciones

17. Cumplir con el PGIRS establecido por la sociedad

18. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

19. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

20. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad

21. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
-Curso de trabajo seguro

Tres (3) afios de

en alturas . )

Experiencia.

Bachiller académico en |- Auxiliar de Salvamento

cualquier modalidad )
q minero

- Licencia de Conduccién

-Conocimiento de las
directrices de la empresa
V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
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EXPERIENCIA.
Un afio de experiencia por un afio de educacion bésica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad - Comunicacién Asertiva

- Responsabilidad - Resolucién de Conflictos

- Seguridad - Capacidad de Adaptacion

- Empatia
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia
VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, Iluminacion.

Quimico Polvos Organicos, Liquidos, Gases, Humos
Metalicos, Material Particulado.

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicién de
roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales | Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Dotacién y uso de EPP

Protecciéon Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO OPERARIO DE MANTENIMIENTO
NUMERO DE CARGOS 07

GRADO 02

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, arreglo, asi como el cuidado

instalaciones y arreglo locativos de la infraestructura de la sociedad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Realizar los trabajos asignados segun programacion semanal

2. Realizar Trabajos de fontaneria como las reparaciones, cambios de grifos y

demas.

3. Realizar el aseo, poda, mantenimiento, plantacion de jardines y zonas verdes

del Parque de la sal.

4.Realizar y registrar la medicion de gases acorde con las directrices dadas por

el supervisor.

5. Realizar el aseo, poda, mantenimiento, plantacién de jardines y zonas verdes

del parque

6.Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos y demas herramientas.

7.Llevar a cabo la adecuada presentacion del lugar de trabajo, controlar acceso y

transito de personas dentro de las instalaciones de la mina.

8.Revision y control de aguas en las instalaciones internas de la mina y llevar su

debido registro.

9.Revisar e informar al jefe inmediato los riesgos presentes en la estructura, que

se puedan encontrar en las instalaciones.
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10. Efectuar la activacion, desactivacion el aseo de las bombas de riesgo y llevar

la hoja registro de las novedades de los equipos de bombeo.

11. Manejo, cuidado y aseo de equipos asignados. (Guadafias, taladros,

pulidoras, bombas) y demas que se le sean asignadas.

12. Realizar el mantenimiento y aseo requeridos a las areas asignadas.

13. Responder por el manejo y conservacion de elementos y equipos entregados

para el cumplimiento de sus funciones

14. Cumplir con el PGIRS establecido por la sociedad

15. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

16. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

17. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad establecidos por la sociedad

18. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Bachiller académico en -Curso de trabajo seguro | Un (1) afio de experiencia
cualquier modalidad en alturas. relacionada.

-Conocimiento de las
directrices de la empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.

Un afo de experiencia por un afio de educacion basica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.

APTITUDES HABILIDADES.
- Honestidad
- Comunicacion Asertiva
- Lealtad
- Responsabilidad - Capacidad de Adaptacion
- Resoluciéon de Conflictos
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- Seguridad

- Empatia

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico Polvos Organicos, Liquidos, Gases, Humos Metalicos,
Material Particulado.

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del trabajo (carga
mental, demandas emocionales, definicion de roles).

Biolégico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Sismo, Inundacion, Terremoto

Naturales

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Dotaciéon y uso de EPP

Proteccion Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO OPERARIO DE SERVICIOS
GENERALES

NUMERO DE CARGOS 05

GRADO 01

DEPENDENCIA. OPERATIVO.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
EXTERNO.

PERSONAL A CARGO.

00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Mantener en perfectas condiciones de limpieza y funcionamiento todas las areas
y oficinas de la entidad para una buena atencién a los funcionarios, turistas y/o

visitantes, asi como el aseo general de las oficinas administrativas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

mismas.

1. Asear las areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y turistas, y

durante el transcurso de la jornada Velar por el buen mantenimiento de las

portando todos sus EPP.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo, limpieza

si es del caso

3. Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier

anormalidad o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicion o reparacion

S.E.M.

4. Mantener limpios los muebles, enseres, y todo elemento de Catedral de sal SA

5. Arreglar y mantener en buen estado las diferentes areas (Molinete Taquilla

Bafios plazoleta de comidas y oficinas) de la Catedral de Sal S.A S.E.M.

6.Atender y asear la guarderia canina

7. Cumplir con el PGIRS establecido por la sociedad
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8. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

9. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

10. Cumplir con las politicas y objetivos de calidad

11. Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Bachiller académico en Conocimiento de las | Sin experiencia

cualquier modalidad directrices de la empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia relacionada por un (1) afio de educacion basica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad - Comunicacién Asertiva

- Responsabilidad - Capacidad de Adaptacion

- Seguridad - Resolucion de Conflictos

- Empatia
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia

VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES
Fisico | Radiaciones no lonizantes, lluminacion.
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Quimico Polvos Orgéanicos, Gases, Liquidos, Humos
Metélicos, Material Particulado.

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga  mental, demandas emocionales,
definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccidn Dotacién y uso de EPP

Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR DE SERVICIOS
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 08

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR OPERATIVO
PERSONAL A CARGO. 23

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Planear, Coordinar y Supervisar los servicios de guianza turistica, de informacion
y actividades complementarias prestados en el Parque de la Sal, atender los
requerimientos y necesidades de los clientes, garantizando que el servicio se

cumpla las condiciones para poder ser administrados y soportados, de acuerdo

con al plan estratégico y demas politicas vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Realizar y supervisar el cumplimiento de las programaciones y recorridos

efectuados por los guias de turismo.

2. Coordinar y controlar el servicio que brinda su personal a cargo para que este

cumpla de una manera eficiente, eficaz y con calidad.

3. Coordinar las actividades para garantizar la adecuada informacion y orientacion

en el Catedral de sal.

4. Supervisar la calidad del servicio que se presta en los atractivos turisticos del
Parque de la Sal.

5. Velar por que se cumplan las normas de funcionamiento y buen uso de la

plazoleta de comidas.

6. Realizar semanalmente la programacion rotativa para el personal de (guias e

informadores) y enviar al area de Gestion Humana.
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7. Presentar mensualmente al jefe inmediato la informacion de las marcaciones
realizadas por los guias de turismo en sus recorridos con el fin de validar el

cumplimiento del servicio.

8. Realizar el control periédico diario al interior mina de los recorridos de los guias

y verificar la satisfaccion del cliente.

9. Programar los tours personalizados y eventos extraordinarios con el equipo de

trabajo en coordinacion con el area comercial.

10. Coordinar que la informacion turistica de la catedral de sal se brinde al puablico

en general en forma adecuada, oportuna y veraz.

11. Apoyar al departamento comercial en eventos, ferias de promocion,

divulgacion y visitas técnicas en lo referente al tema operativo.

12. Realizar revisiones peridédicas semanales con su equipo de trabajo para

encontrar oportunidades de mejora y se realice retroalimentacion.

13. Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los que
determine la Ley en lo que respecta a su area.

14. Coordinar, capacitar, capturar y consolidar las encuestas de satisfaccion al

cliente acorde con el procedimiento aprobado por Gestion de Calidad.

15. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

16. Responder por el manejo y conservacion de los Equipos de Oficina

entregados para el cumplimiento de sus funciones.

17. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

18. Realizar y enviar al jefe inmediato informes mensuales sobre producto no

conforme y todo lo concerniente a SGC.

19. Velar por la Implementacion, mantenimiento y mejora del proceso.

20. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.
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21.Apoyar y asistir en la supervision de contratos que sean asignados por la

sociedad.

22. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Titulo Tecndlogo en | -Servicio al cliente 5 (cinco) afios de
ciencias administrativas, | - Lengua extranjera experiencia relacionada.
ingenieria 'y demas | (inglés).
carreras afines. -Conocimiento de las

directrices de la Empresa

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio

de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad. Tres (3) afios de
experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad ., .,
- Planeacion y Organizacién

- Responsabilidad - Comunicacién Asertiva

- Seguridad - Capacidad de Adaptacion
- Empatia - Resolucion de Conflictos
- Lealtad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Liderazgo de equipos de trabajo - Orientacion a resultados
- Conocimiento del entorno - Toma de Decisiones

- Manejo de la informacion - Orientacion al usuario

- Transparencia - Creatividad e Innovacion
- Compromiso con la sociedad - Aprendizaje continuo
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VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico Polvos Orgéanicos, Gases, Liquidos, Humos
Metdlicos, Material Particulado.

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicion de
roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Para ingresar a la mina sin importar el caso (Botas

Proteccion Personal de seguridad y casco.)
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO GUIA

NUMERO DE CARGOS 12

GRADO 03

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE SERVICIOS
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Prestar servicios profesionales de guianza turistica en los diferentes atractivos del
Parque de la Sal brindando al turista acompafiamiento e informacién referenciada

en los guiones vigentes de Catedral de Sal S.A S.E.M, con el fin de lograr la

satisfaccion del cliente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Informar, orientar, asistir y guiar al turista y/o visitante de la Catedral de Sal

S.AS.EM

2. Dar informacion de los productos y realizar la divulgacion turistica de Catedral

de Sal y demés atractivos.

3. Realizar y brindar un tour informativo y entretenido a los turistas y/ o visitantes

con claridad, respeto y tolerancia, cumpliendo el guion establecido.

4. Proponer mejoras en los procedimientos de trabajo con el objeto de organizar

y agilizar la gestion de guias de manera eficaz.

5. Colaborar con la organizacion de las filas para su respectivo ingreso, dando

prioridad a los ancianos, nifios, maternas y discapacitados.

6. Cumplir con las funciones asignadas mediante la ley de turismo — LEY 300 de
26 de Julio de 1.996 y el decreto nacional 2590 del 2.009.

7. Velar por el uso adecuado de los equipos asignados a los guias para le

ejecucion de sus labores e implementos de proteccién personal.
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8. Asistir a los visitantes en caso de emergencia, siguiendo los procedimientos

de emergencia establecidos.

9. Dar las respectivas instrucciones de seguridad al turista y/o visitante antes del
ingreso a Catedral de Sal.

10. Prestar apoyo cuando se requiera, en los eventos programados en la
Catedral de Sal.

11. Despejar cualquier tipo de inquietud acerca de la Catedral de Sal a los
turistas y / o visitantes acerca de la informacién técnica, historica y religiosa.

12.Realizar la actualizacion anual del registro nacional de turismo

13.Realizar los recorridos acordes a los horarios establecidos en Ruta del
Minero y Museo de la Salmuera

14. Llevar a cabo las marcaciones que el jefe inmediato requiera en el

transcurso de los recorridos.

15. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

16. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

17. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

18. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Técnico o Tecndlogo en Servicio al cliente
guianza turistica (tarjeta | Conocimiento de las Sin experiencia
profesional). directrices de la
empresa.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
N/ A
VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES | HABILIDADES.
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- Honestidad . o
- Planeacion y Organizacion

- Responsabilidad - Creatividad

- Seguridad - Comunicacién Asertiva
- Empatia - Capacidad de Adaptacion
- Lealtad

- Resolucion de Conflictos
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico Gases

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del trabajo
(carga mental, demandas emocionales, definicién de
roles).

Biolégico Virus, bacterias, hongos, Pardsitos.

Fendmenos Naturales | Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones de
orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Dotacion y uso de EPP

Proteccién Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. TECNICO

NOMBRE DEL CARGO GUIA BILINGUE

NUMERO DE CARGOS 8

GRADO 04

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE SERVICIOS
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Prestar servicios profesionales de guianza turistica en espafiol y una segunda
lengua, brindando al turista acompafiamiento durante la ejecucion del tour en
los diferentes atractivos de Catedral de Sal, con el fin de lograr la satisfaccion
del cliente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Informar, orientar, asistir y guiar al turista y/o visitante de la Catedral de Sal S.A

S.EM

2. Dar informacion de los productos y realizar la divulgacion turistica de Catedral

de Sal y demés atractivos.

3. Realizar los recorridos tanto en idioma espafol como en ingles cuando el
servicio lo requiera para una mejor atencién a los turistas y/o visitantes de la
Catedral de Sal S.A S.EM

4. Realizar y brindar un tour informativo y entretenido a los turistas y/ o visitantes
con claridad, respeto y tolerancia, cumpliendo el guion establecido.

5. Proponer mejoras en los procedimientos de trabajo con el objeto de organizar

y agilizar la gestion de guias de manera eficaz.

6. Colaborar con la organizacion de las filas para su respectivo ingreso, dando

prioridad a los ancianos, nifios, maternas y discapacitados.

7. Cumplir con las funciones asignadas mediante la ley de turismo — LEY 300 de
26 de Julio de 1.996 y decreto nacional 2590 del 2.009.
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8. Velar por el uso adecuado de los equipos asignados a los guias para le

ejecucion de sus labores e implementos de proteccion personal.

9. Asistir a los visitantes en caso de emergencia, siguiendo los procedimientos de
emergencia establecidos.

10. Dar las respectivas instrucciones de seguridad al turista y/o visitante antes del

ingreso a Catedral de Sal.

11. Prestar apoyo cuando se requiera, en los eventos programados en la Catedral
de Sal.

12. Despejar cualquier tipo de inquietud acerca de la Catedral de Sal a los turistas

y / o visitantes acerca de la informacion técnica, historica y religiosa.

13.Realizar la actualizacion anual del registro nacional de turismo

14. Realizar los recorridos acordes a los horarios establecidos en Ruta del Minero

y Museo de la Salmuera.

15. Llevar a cabo las marcaciones que el jefe inmediato requiera en el transcurso

de los recorridos.

16. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

17. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

18. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

19. Desempeiiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.

Técnico o0 Tecnodlogo en | Servicio al cliente Sin experiencia
guianza turistica (tarjeta | Conocimiento de las
profesional), certificacion | directrices de la

en una segunda lengua. | empresa.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
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EXPERIENCIA.
N/A
VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad ., L
- Planeacion y Organizacién

- Responsabilidad - Creatividad

- Seguridad - Comunicacién Asertiva
- Empatia - Capacidad de Adaptacion
- Lealtad

Resolucion de Conflictos
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia
VIIl. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico Gases

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas emocionales,
definicion de roles).

Biolégico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares, condiciones
de orden y aseo, caida de objetos

Elementos de Proteccidn Dotacién y uso de EPP

Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO INSTRUCTOR MURO DE ESCALAR
NUMERO DE CARGOS 01

GRADO 03

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE SERVICIOS

PERSONAL A CARGO.

00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Instruir y acompafiar al turista o usuario para practicar el deporte de escalada.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

actividad.

1. Brindar la atencidon adecuada a los usuarios del muro de escalar de Catedral

de Sal dando las instrucciones y verificando las condiciones para realizar la

para su funcionamiento.

2. Verificar que las condiciones de seguridad del muro estén en perfecto estado

3. Implementar diferentes rutas para los usuarios en el muro de escalar

4. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

5. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

sociedad.

6. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

por su jefe inmediato.

7. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas

IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION

FORMACION

EXPERIENCIA.

-Servicio al cliente,
Bachiller en cualquier | -Curso trabajo seguro en | (3) tres afios de
modalidad. alturas

experiencia relacionada.

-Conocimiento de las
directrices de la
empresa.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.
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EXPERIENCIA.
Un (1) afio de educacion por un afio de experiencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

- Honestidad ., .,
- Planeacion y Organizacion

- Responsabilidad - Creatividad

- Seguridad - Comunicaciéon Asertiva
- Empatia - Capacidad de Adaptacion
- Lealtad

- Resolucion de Conflictos

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes, lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestidon Organizacional, Condiciones del
trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicion de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fenémenos Naturales Sismo, Inundacion, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de orden
publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida de
objetos

Elementos de Proteccidn Dotacién y EPP

Personal
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL FUNCIONAL. ASISTENCIAL

NOMBRE DEL CARGO INFORMADOR BILINGUE
NUMERO DE CARGOS 2

GRADO 03

DEPENDENCIA. OPERATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE SERVICIOS
PERSONAL A CARGO. 00

II. OBJETIVO DEL CARGO.

Informar, promocionar los diferentes atractivos y servicios vigentes en el Parque
de la Sal, brindar orientacion y acompafiamiento ante las inquietudes del turista
y/o visitante durante su estadia.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
1. Dar el saludo de bienvenida y/o despedida a los turistas.

2. Dar informacion de planes, tarifas, restricciones, convenios y duracion de

atracciones.

3. Dar informacion de ubicacién en el parque de la sal (restaurantes, bafios,

parqueaderos entrada y salida)

4. Dar informacion en taquilla, plaza del minero y/o donde el jefe inmediato le

indique.

5. Realizar encuestas de satisfaccion a los visitantes.

6. Dar informacién de cambio de tiquetes.

7. Dirigir a los turistas a la taquilla correspondiente (discapacitados, extranjeros,

tercera edad y ventas online)

8. Estar pendiente que el video de taquilla este rodando durante el horario laboral

9. Tener conocimiento del guion del museo de la salmuera en caso de requerir

apoyo.

10. Hacer acompafiamiento al turista al momento de realizar la compra de tiquetes

en el kiosco digital.
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11. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo

12. Cumplir con la politica y objetivos de calidad establecidos por la sociedad.

13. Cumplir con el sistema de seguridad y salud en el trabajo establecido por la

sociedad.

14. Desempeiniar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas
por su jefe inmediato.
IV. REQUISITO DE ESTUDIOS FORMACION Y EXPERIENCIA.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA.
Bachiller en cualquier | -Servicio al cliente Tres (03) afios de
modalidad. Lengua | -Conocimiento de las | experiencia laboral
extranjera ingles directrices de la empresa | relacionada.

V. EQUIVALENCIA AL CARGO.

EXPERIENCIA.
Un (1) afio de educacion por un afio de experiencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES.
APTITUDES HABILIDADES.

-  Honestidad

- Responsabilidad - Planeacion y Organizacién

- Segurldad - Creatividad
1 - Comunicacion Asertiva
- Empatia
- Lealtad - Capacidad de Adaptacion

- Resolucion de Conflictos

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

- Relaciones interpersonales - Trabajo en equipo
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- Disciplina - Orientacion al usuario
- Manejo de la informacion - Compromiso con la sociedad

- Transparencia

VIll. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

Fisico Radiaciones no lonizantes,
lluminacion.

Quimico N/A

Psicosocial Gestion Organizacional, Condiciones

del trabajo (carga mental, demandas
emocionales, definicién de roles).

Bioldgico Virus, bacterias, hongos, Parasitos.

Fendmenos Naturales Sismo, Inundacién, Terremoto

Biomecanicos Posturas, Movimiento repetitivo

Publico Asaltos, asonadas y alteraciones de
orden publico.

Locativo Superficies de trabajo irregulares,
condiciones de orden y aseo, caida
de objetos

Elementos de Proteccién Personal Dotacién y EPP
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9. ANEXO
Competencias Comportamentales

Es el conjunto de actitudes, valores, destrezas, conocimientos, que hacen parte de
la personalidad del ser humano y que debe reunir un empleado de Catedral de sal
S.A S.E.M con el fin de contribuir al optimo desempefio en su puesto de trabajo, en
el Manual de Funciones y competencias laborales version 05 del afio 2021 se realiza
en el presente documento con la clasificaciéon correspondiente de competencias
comportamentales esenciales que requiere cada perfil para la ejecucion de sus
funciones tomando como referencia en el decreto 815 de 2018 de la funcion publica.

Esta clasificacion se lleva a cabo de acuerdo a la distribucién de cargos por niveles
funcionales que estan establecidos con el fin de cumplir el objetivo de la sociedad
Catedral de Sal S.A S.E.M y mejorar la eficiencia y eficacia en los servicios que
presta.

NIVEL DIRECTIVO
NOMBRE DEFINICION
Formula planes estratégicos que

PENSAMIENTO ESTRATEGICO contribuya al logro de los objetivos, Capta
y prevé rapidamente los cambios del
entorno y contribuye para que la sociedad

se adapte a estos de forma exitosa.

Tiene la capacidad de comprender,
conocer e interpretar la Sociedad, su
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO funcionamiento y sus relaciones
Politicas y administrativas; las
necesidades de la empresa y sus

usuarios.

Capacidad necesaria para generar
EXPERTICIA credibilidad en los demas sobre la base de
los conocimientos técnicos

de su especialidad, los cuales sabe aplicar

en el desemperfio profesional.
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TRANSPARENCIA

Hacer uso responsable, prudente y claro
sobre la informacioén y los recursos de la

sociedad.

LIDERAZGO DE EQUIPOS DE
TRABAJO

Orienta la accion de su equipo de trabajo
en una direccion determinada,
trasmitiendo energia y perseverancia con
el fin de que su equipo desarrolle sus
funciones con un alto nivel de motivacion y

COMpromiso.

COMPROMISO CON LA SOCIEDAD

Promueve el cumplimiento de las metas
de la sociedad y respeta sus normas,
apoya la sociedad en situaciones dificiles -
demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones, toma la iniciativa
de colaborar con sus compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin

descuidar sus tareas.

ORIENTACION A RESULTADOS

Cumplir objetivos, mision y vision de la
sociedad e identificarse con ellos
Promoviendo sus metas y respetando sus
normas. Proactividad y actitud sentido de
pertenencia. Realizar las funciones y
cumplir los compromisos organizacionales

con eficacia, calidad y oportunidad.

TOMA DE DECISIONES

Tener la habilidad para elegir entre varias
alternativas la que resulte mas eficiente y
eficaz en pro del logro de los objetivos

institucionales y es la capacidad para
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tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada
cuando se presentan situaciones

problematicas.

NIVEL PROFESIONAL

NOMBRE

DEFINICION

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Formula planes estratégicos que
contribuya al logro de los objetivos, Capta
y prevé rapidamente los cambios del
entorno y contribuye para que la sociedad

se adapte a estos de forma exitosa

Capacidad necesaria para generar

credibilidad en los demas sobre la base de

EXPERTICIA
los conocimientos técnicos
de su especialidad, los cuales sabe aplicar
en el desempenio profesional
Hacer uso responsable, prudente y claro
TRANSPARENCIA

sobre la informacién y los recursos de la

sociedad.

COMPROMISO CON LA SOCIEDAD

Promueve el cumplimiento de las metas
de la sociedad y respeta sus normas,
apoya la sociedad en situaciones dificiles -
demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones, toma la iniciativa
de colaborar con sus compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin

descuidar sus tareas.

TOMA DE DECISIONES

Tener la habilidad para elegir entre varias
alternativas la que resulte mas eficiente y
eficaz en pro del logro de los objetivos

institucionales y es la capacidad para
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tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada
cuando se presentan situaciones

problematicas.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

Tiene la capacidad de comprender,
conocer e interpretar la Sociedad, su
funcionamiento y sus relaciones
Politicas y administrativas; las
necesidades de la empresa y sus

usuarios.

APRENDIZAJE CONTINUO

Promueve cambios a partir de los nuevos
conocimientos adquiridos con resultados
gue aportan al cumplimiento de los

objetivos de la sociedad.

ORIENTACION A RESULTADOS

Cumplir objetivos, mision y vision de la
sociedad e identificarse con ellos
Promoviendo sus metas y respetando sus
normas. Proactividad y actitud sentido de
pertenencia. Realizar las funciones y
cumplir los compromisos organizacionales

con eficacia, calidad y oportunidad.

CREATIVIDAD E INNOVACION

Generar soluciones a los conflictos o
inconvenientes que interrumpan el
desarrollo de sus funciones de igual
manera crear valor agregado y acciones

de mejora a las funciones que ejerce.

MANEJO DE RELACIONES DE
TRABAJO

Establece y mantiene relaciones
estratégicas, cordiales y reciprocas,

logrando la cooperacion de todas las
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personas involucradas en la ejecucion de

sus funciones.

NIVEL TECNICO

NOMBRE

DEFINICION

LIDERAZGO DE EQUIPOS DE
TRABAJO

Orienta la accidon de su equipo de trabajo
en una direccion determinada,
trasmitiendo energia y perseverancia con
el fin de que su equipo desarrolle sus
funciones con un alto nivel de motivacion y

COmMpromiso.

TOMA DE DECISIONES

Tener la habilidad para elegir entre varias
alternativas la que resulte mas eficiente y
eficaz en pro del logro de los objetivos
institucionales y es la capacidad para
tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada
cuando se presentan situaciones

problematicas.

CREATIVIDAD E INNOVACION

Generar soluciones a los conflictos o
inconvenientes que interrumpan el
desarrollo de sus funciones de igual
manera crear valor agregado y acciones

de mejora a las funciones que ejerce.

MANEJO DE LA INFORMACION

Tener claridad de la informacién que se
puede hacer publica y de la que no. Vela
por no hacer publica la informacién
laboral, personal y confidencial que pueda

afectar a la Sociedad o las personas.
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CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

Tiene la capacidad de comprender,
conocer e interpretar la Sociedad, su
funcionamiento y sus relaciones
Politicas y administrativas; las
necesidades de la empresa y sus

usuarios.

APRENDIZAJE CONTINUO

Promueve cambios a partir de los nuevos
conocimientos adquiridos con resultados
gue aportan al cumplimiento de los

objetivos de la sociedad.

ORIENTACION AL USUARIO

Tener la actitud permanente de cumplir y
satisfacer las necesidades e intereses de
los usuarios internos (empleados)

Y externos (turistas).

TRANSPARENCIA

Hacer uso responsable, prudente y claro
sobre la informacién y los recursos de la

sociedad.

COMPROMISO CON LA SOCIEDAD

Promueve el cumplimiento de las metas
de la sociedad y respeta sus normas,
apoya la sociedad en situaciones dificiles -
demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones, toma la iniciativa
de colaborar con sus comparieros y con
otras areas cuando se requiere, sin

descuidar sus tareas.

ORIENTACION A RESULTADOS

Cumplir objetivos, mision y vision de la
sociedad e identificarse con ellos
Promoviendo sus metas y respetando sus
normas. Proactividad y actitud sentido de

pertenencia. Realizar las funciones y
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cumplir los compromisos organizacionales

con eficacia, calidad y oportunidad.

NIVEL ASISTENCIAL

NOMBRE

DEFINICION

RELACIONES INTERPERSONALES

Tener la capacidad para establecer y

mantener relaciones de trabajo amistosas
y positivas con su equipo de trabajo y con
usuarios internos y externos, basadas en
la comunicacion abierta, clara, fluida 'y en

el respeto por las opiniones de los demas.

DISCIPLINA

Cumplir de manera ordenada y constante
las instrucciones e indicaciones de su jefe
inmediato, optimizar el uso de recursos y

tiempos con el fin de lograr los objetivos

de sus funciones.

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con sus comparieros y superiores
de forma integrada y arménica para la

Consecucion de metas institucionales.

MANEJO DE LA INFORMACION

Tener claridad de la informacién que se
puede hacer publica y de la que no. Vela
por no hacer publica la informacion
laboral, personal y confidencial que pueda

afectar a la Sociedad o las personas.

COMPROMISO CON LA SOCIEDAD

Promueve el cumplimiento de las metas
de la sociedad y respeta sus normas,
apoya la sociedad en situaciones dificiles -

demuestra sentido de pertenencia en

167




PARQUE

SANL

ZIPAQUIRA

DOCUMENTO CONTROLADO

Cédigo: M-06-01

MANUAL DE FUNCIONES Y Versién: 07
COMPETENCIAS LABORALES Fecha de Emisidn:

15/03/2024

todas sus actuaciones, toma la iniciativa
de colaborar con sus compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin

descuidar sus tareas.

TRANSPARENCIA

Hacer uso responsable, prudente y claro
sobre la informacioén y los recursos de la

sociedad.

ORIENTACION AL USUARIO

Tener la actitud permanente de cumplir y
satisfacer las necesidades e intereses de
los usuarios internos (empleados) y

externos (turistas).

Elaboré: Leidy Gomez

Apoyo Gestién Humana

Revisod: Luis Carlos Sanchez

Lider de Gestion Humana

Revisé: Darley Velasquez Aprob6:  Yenny  Paez

Subgerente Administrativo y Financiero Sabogal - Gerente
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