Anexo No. 2

PERFILES REQUERIDOS

I. IDENTIFICACION CARGO
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 1
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ARCHIVO)
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'133.000

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion desarrollada por la Gerencia y/o Coordinacién Administrativa y Financiera en las actividades relacionadas con el archivo documental,
organizacion, clasificacion y conservacion de documentos de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion documental en las diferentes dependencias de la entidad, para que se realice
la clasificacién y conservacion de los documentos.

2. Apoyar en la actualizacién y registro de la base de datos de informacion de archivo y/o gestién documental e implementar los instrumentos
técnicos y procedimientos de administracion de archivo para la gestién documental de la entidad.

3. Incorporar en el archivo la documentacion de la entidad de acuerdo con la tabla de retencién documental, una vez se cumplan los periodos de
retencién, con el fin de dar cumplimiento a la legislacion archivistica.

4. Apoyar en la organizacién de las transferencias internas documentales de cada una de las dependencias de la entidad, para que se efectien de
manera adecuada y cumpliendo los lineamientos de archivistica.

5. Apoyar en el control y cumplimiento de politicas, normas y procedimientos sobre préstamo y recuperacion de informacion del acervo documental
de la entidad, para facilitar el acceso, la consulta y la preservacion de la informacién propia de la entidad.

6.  Apoyar la organizacién, custodia y actualizacion de las carpetas de los inmuebles de acuerdo con la hoja de ruta definida para tal fin y en
concordancia con la tabla de retencion documental.

7. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

8.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Habilidad comercial

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacion a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales ____ - Trabajo por objetivos __ X__

- Habilidad para hablar en publico

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en labores de archivo, gestion y custodia documental.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia laborar relacionada con las
Bachiller. funciones del cargo




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 1
No. DE CARGOS: 6
DEPENDENCIA: GERENCIA DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.133.000
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa relacionada con la respuesta de solicitudes, archivo y los que sean necesarios en desarrollo de las actividades de la Gerencia.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

Apoyar en el proceso de recepcion de inmuebles, asi como en la revision documental y fisica de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.
Efectuar las labores operativas relacionadas con la administracién de los inmuebles, recoleccion de facturas de servicios publicos, cuotas de administracion
entre otros, de los inmuebles que le sean asignados.

Apoyar la realizacion de las visitas de inspeccion y recepcién fisica de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia direccionada a la Gerencia y llevar el seguimiento a las respuestas.

Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo ___

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacion a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __X__

- Habilidad para hablar en publico

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en temas administrativos de Inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laborar relacionada con las funciones del
cargo.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 1
No. DE CARGOS: 4
DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR COMERCIAL
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES : VALLE, ANTIOQUIA, COSTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.133.000
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion comercial desarrollada por la Gerencia enfocada a la obtencién de las metas establecidas por la entidad.

IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién de los estados de cuenta por concepto de facturacion, a fin de brindar informacion de los factores que pueden estar generando riesgos
0 errores en los procesos de facturacion.

2. Atendery generar respuesta a las comunicaciones solicitadas por la Gerencia.

3. Apoyar el seguimiento a la cartera en mora de arrendamientos de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.

4 Realizar la atencion telefonica y gestion de cobro a los arrendatarios asignados y registrar informacion para la consolidacion de la base de datos de clientes
existentes o potenciales.

5. Realizar el registro y la actualizacion del portafolio de inmuebles, asi como el seguimiento en el sistema Olympus de las diferentes actuaciones relacionadas
con los inmuebles.

6.  Apoyar en la realizacién de visitas de recepcion, promocion, seguimiento y control de los inmuebles.

7. Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia.

8. Apoyar en la atencion de las solicitudes relacionadas con comercializacion de inmuebles que se reciben por los diferentes medios, personal, telefonico,
correo electronico.

. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.
10. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial __X__

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Inmuebles, Habilidades comerciales.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laborar relacionada con las funciones del
cargo.




I IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.333.386
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Gerencia General mediante la prestacion correcta y oportuna del servicio de transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado
de orden, presentacion y funcionamiento.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar el servicio de conduccion de los vehiculos a disposicion de la entidad.

Velar porque los automéviles asignados permanezcan en buen estado, limpieza y funcionamiento.

Guardar en los garajes asignados los respectivos vehiculos, cuando no se esté prestando el servicio.

Velar por la seguridad del Gerente General de la entidad y de los funcionarios, cuando se requiera el servicio.

Apoyar en las labores del area administrativa (gestion documental), operativa, comercial y técnica, de impacto en el desarrollo misional de la entidad.
Apoyar y realizar el acompafiamiento en las visitas a los inmuebles administrados por la entidad.

Apoyar en la gestion técnica en actividades relacionadas con la validacion de areas de los inmuebles administrados por la entidad.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____
Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ____

Presentacién Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__
Puntualidad _X_ - Organizacion __X___
Excelente manejo de relaciones interpersonales ____ - Orientacion a Resultados _X__
Habilidad para hablar en publico - Trabajo por objetivos __ X__

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimiento en temas administrativos y de seguridad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con las
funciones del cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 1
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE FINANCIERO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.133.000

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion realizada por el area Financiera en la administracion de inventarios, materiales y recursos financieros, asi como en el manejo de proveedores de
la entidad y archivo de gestion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, informacion, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la
dependencia.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Elaborar y llevar el control del inventario de activos fijos propios de la Entidad.

Llevar la relacion de asignaciones, traslados y devoluciones del inventario que se asigna a los funcionarios de la entidad.

Realizar con la frecuencia establecida el inventario de insumos de papeleria y cafeteria y llevar el control sobre el uso del mismo.

Realizar con la frecuencia establecida la distribucion del inventario de insumos de papeleria y cafeteria, de acuerdo con los requerimientos de las
dependencias de la entidad.

7. Realizar la custodia de los bienes de la entidad tales como camaras, cargadores, modem, equipos portatiles, entre otros, que sean asignados al almacé

8.  Llevar el control correspondiente al préstamo de camaras y equipos portatiles y velar por el estado de entrega y recepcion de equipos en préstamo.
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9. Apoyar en la consecucion de las cotizaciones para la adquisicion de bienes, productos y servicios requeridos por la entidad.

10. Mantener organizados los registros y correspondencia generada por el area financiera.

11. Apoyar en el seguimiento de las cuentas por cobrar por concepto de rembolsos, consumos de celular o viaticos.

12. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la Entidad.

13.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en temas financieros y/o administrativos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laborar relacionada con las funciones del
cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: MENSAJERO
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $772.500
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las actividades de todas las dependencias a través de la distribucion oportuna de la informacion externa de la entidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Entregary recoger la documentacion en las diferentes entidades y llevar el control diario en la planilla de recorridos.

2. Realizar las diferentes diligencias de afiliacion, pagos de némina, pensiones, subsidios, autoliquidaciones, consignaciones bancarias, cobro de cheques,
recoleccion de extractos bancarios y en general de la correspondencia de la entidad.

Apoyar las labores de tipo administrativo que se requieran en la entidad.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales ____ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimiento en temas administrativos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
cargo.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 1
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: COORDINACION ZONAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ZONAL
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.133.000
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la sucursal en cuanto al manejo de archivo, correspondencia, agendas, atencién de llamadas y actividades generales que se requieran en la
operacién de la sucursal.

IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en el proceso de recepcion de inmuebles, asi como en la revision documental y fisica de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.
Prestar soporte a las diferentes dependencias en el tramite de comunicaciones oficiales.

Manejar la agenda del Gerente de la sucursal.

Velar por la buena atencion al cliente interno y externo

Atender llamadas, llevar el registro de las mismas, realizar la devolucién de las llamadas e informar oportunamente al Gerente de la sucursal.

Llevar el archivo documental de la sucursal, organizar y ejercer la custodia del mismo acorde a los lineamientos establecidos sobre el tema en la entidad.
Velar por que la documentacion que se presente para la firma del Gerente de la sucursal cumpla con los estandares definidos en la entidad.

Presentar reportes periédicos y cada vez que se solicite relacionados con la atencidn de requerimientos y respuestas en los términos sefialados por la
entidad.

9.  Elaborar los documentos solicitados por el Gerente de la sucursal y apoyar a las deméas dependencias cuando lo requieran

10.  Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

11.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

PN~ WN =

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ___

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico _____ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en labores de secretariado en areas gerenciales.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: RECEPCIONISTA
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.133.000
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las actividades de todas las dependencias a través de la atencion personal y telefonica de los clientes, visitantes y funcionarios de
la entidad, transferir llamadas, manejo de archivo y correspondencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar las comunicaciones y correspondencia de la entidad colocando el sello del consecutivo, la fecha y hora de recibo, para la distribucion
correspondiente.

Recibir y atender a los clientes y visitantes que ingresen a la entidad.

Recibir y atender las llamadas telefonicas, transferirlas a los funcionarios y devolver las llamadas que se requieran.

Apoyar las labores de tipo administrativo que se requieran en la entidad, asi como el manejo del archivo de la Gerencia.

Realizar el registro de ingreso y salidas de los funcionarios en el aplicativo destinado, a fin de llevar el control correspondiente.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X__ - Orientacién a Resultados ____
- Habilidad para hablar en publico - Trabajo por objetivos ___

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimiento en atencion de personal y temas administrativos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones
del cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 1
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE JURIDICO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'133.000
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién desarrollada por la gerencia y/o coordinacién juridica en las actividades relacionadas con diligencias juridicas, visitas a juzgados, despachos
notariales y en la parte de operacion de administracion de los inmuebles entregados.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y archivar la documentacion relacionada con la gestion juridica de la entidad, en los casos que le sean asignados, en especial aquellos referidos a
la contratacion adelantada tanto por funcionamiento de la entidad como por su operacién comercial.

2. Gestionar ante los despachos notariales, judiciales, oficinas de registro y cualquier otra dependencia, los tramites que requiera la entidad.

Apoyar en las gestiones operativas que requieran los analistas juridicos de la entidad.

4. Brindar el apoyo que se requiera durante las diligencias y visitas de recepcion, entrega y desalojo de inmuebles que adelantard la entidad, bajo la supervision

de la Gerencia.

Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

7. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ____

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales ____ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico _____ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Temas Juridicos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 3
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.545.000
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar apoyo a la Oficina de Tecnologia y Sistemas mediante la prestacién del servicio técnico y solucién de problemas tecnoldgicos a todos los usuarios de la
empresa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de cdmputo de la Entidad.

Realizar la instalacion de hardware con el software de base necesario.

Disefar el esquema de mantenimiento para los diversos equipos y realizar el seguimiento a los mismos.

Implementar mecanismos para solucionar problemas no previstos en el hardware y software.

Establecer procedimientos para controlar la instalacion por parte de terceros.

Realizar los backup con la frecuencia establecida por la entidad y custodiar los medios que se requieran.

Elaborar reportes e informes de fallas y necesidades.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la Entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Sistemas de informacién.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en Ingeniera de sistemas y areas afines. | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones
del cargo.

Homologacién de estudios por veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral relacionada.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 2
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA TECNICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE TECNICO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.333.386

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina Técnica en las actividades administrativas para el ptimo desempefio de las funciones del area.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de recepcion fisica de los inmuebles y realizar seguimiento al proceso de recepcion de acuerdo con el cronograma establecido.

2. Realizar el ingreso de la informacion técnica, catastral, informes de avallos, estimados de renta, areas de terreno y construccion a los aplicativos y sistemas
de informacién de la entidad.

3. Recibir, clasificar y distribuir documentos y/o correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

4. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a la dependencia y dar apoyo en el momento que se requiera.

5. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

6.  Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién de documentos, actualizacion de la informacion y otros similares, de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato.

7. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion.

8. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la Entidad.

9. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en inmuebles y manejo de bases de datos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en areas Administrativas, Ingenierias, Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
Econémicas y areas afines. cargo.

Homologacion de estudios por doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 2
No. DE CARGOS: 6
DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR COMERCIAL
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES : VALLE, ANTIOQUIA, COSTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'333.386
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion comercial desarrollada por la Gerencia enfocada a la obtencién de las metas establecidas por la entidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Apoyar en la generacion de las facturas de arrendamiento de los inmuebles, asi como en la elaboracion de formatos para anulacion de facturas o pagos y
realizar la modificacion en el aplicativo.

Apoyar la elaboracion de los estados de cuenta por concepto de facturacion, a fin de brindar informacion de los factores que pueden estar generando riesgos
0 errores en los procesos de facturacion.

Atender y generar respuesta a las comunicaciones solicitadas por la Gerencia.

Apoyar el seguimiento a la cartera en mora de arrendamientos de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.

Realizar la atencion telefonica y gestion de cobro a los arrendatarios asignados y registrar informacion para la consolidacién de la base de datos de clientes
existentes o potenciales.

Apoyar el seguimiento a la base de inmuebles desocupados para su promocion arrendamiento y/o venta y a los inmuebles que requieren procesos de
restitucion.

Realizar el registro y la actualizacion del portafolio de inmuebles, asi como el seguimiento en el sistema Olympus de las diferentes actuaciones relacionadas
con los inmuebles.

Apoyar en la realizacion de visitas de recepcion, promocién, seguimiento y control de los inmuebles.

Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia.

Apoyar en la atencion de las solicitudes relacionadas con comercializacién de inmuebles que se reciben por los diferentes medios, personal, telefonico,
correo electrénico.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial __X__
Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__
Puntualidad _X_ - Organizacion __X___
Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Inmuebles, Habilidades comerciales.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en areas Administrativas, Comerciales o | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
de Mercadeo, Ingenierias y areas afines cargo.

Homologacién de estudios por doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 3
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'545.000
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion desarrollada por la Gerencia y/o Coordinacién Administrativa y Financiera en la administracion de planta de personal, materiales y recursos
financieros, asi como en el manejo de proveedores y gestion documental de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar las 6rdenes de servicio de caracter administrativo y de funcionamiento que se requieran en la entidad.

Llevar el control de la documentacién y ejecucion de las érdenes de servicio y contratos que se suscriban para funcionamiento de la entidad.

Realizar la consecucion y custodia de las cotizaciones requeridas para la adquisicion de productos y servicios necesarios para la entidad.

Elaborar y llevar el control del inventario de los activos fijos y elementos de consumo propios de la entidad.

Revisar, distribuir y realizar el seguimiento de las facturas para su causacion y pago en los términos establecidos.

Elaborar la programacién de pagos para la Coordinacién, asi como el archivo de las facturas por pagar.

Llevar el control de las cuentas de cobro y notas débito / crédito generadas por la entidad.

Realizar mensualmente el inventario y distribucion de insumos de papeleria y cafeteria.

Mantener la custodia del archivo de la Coordinacion Administrativa y Financiera.

10. Mantener la custodia y control de camaras, equipos portatiles y demas equipos de la entidad, para uso de los funcionarios que lo requieran.

11.  Tramitar las solicitudes de viaje, liquidacién y legalizacion de los gastos de viaje aprobados a los funcionarios de la entidad.

12. Apoyar a la Coordinacién en el tramite para los procesos de seleccién y contratacion, reporte de novedades y administracién general del contrato de
outsourcing.

13.  Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

14. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Habilidad comercial ____
- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __X__

- Habilidad para hablar en publico ____

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Inmuebles, Habilidades comerciales.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en areas Administrativas, Econémicas, Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones
Financieras, Contables, Ingenierias y areas afines. del cargo.

Homologacién de estudios por veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral relacionada.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 2
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONTROL INTERNO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.333.386
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina de Control Interno en las actividades de verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Entidad.

IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio y ejecucion del plan de evaluacion del Sistema de Control Interno de la Entidad, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

2. Recibir, clasificar y distribuir documentos y/o correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos

establecidos y llevar el seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

Manejar los sistemas de informacion correspondientes a la dependencia y dar apoyo en el momento que se requiera.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, elaboracion de documentos, actualizacion de la informacién, entre otros, de acuerdo con las instrucciones del

jefe inmediato.

Apoyar las auditorias de campo que se requieran, asi como la elaboracion de los informes, segun disposicién del jefe inmediato.

Apoyar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion.

Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la Entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ___

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico _____ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Auditoria y Control Interno y normatividad asociada.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en Ingenieria de Sistemas y areas Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
afines. cargo.

Homologacién de estudios por doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 3
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR COMERCIAL
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES : VALLE, ANTIOQUIA, COSTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'545.000
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion comercial desarrollada por la Gerencia y/o Coordinacion Comercial enfocada a la obtencion de las metas establecidas por la entidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Apoyar en la generacion de las facturas de arrendamiento de los inmuebles, asi como en la elaboracién de formatos para anulacion de facturas o pagos y
realizar la modificacion en el aplicativo.

Apoyar la elaboracion de los estados de cuenta por concepto de facturacion, a fin de brindar informacion de los factores que pueden estar generando riesgos
0 errores en los procesos de facturacion.

Atender y generar respuesta a las comunicaciones solicitadas por la Gerencia.

Apoyar el seguimiento a la cartera en mora de arrendamientos de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.

Realizar la atencion telefénica y gestion de cobro a los arrendatarios asignados y registrar informacion para la consolidacion de la base de datos de clientes
existentes o potenciales.

Apoyar el seguimiento a la base de inmuebles desocupados para su promocidn arrendamiento y/o venta y a los inmuebles que requieren procesos de
restitucion.

Realizar el registro y la actualizacion del portafolio de inmuebles, asi como el seguimiento en el sistema Olympus de las diferentes actuaciones relacionadas
con los inmuebles.

Apoyar en la realizacién de visitas de recepcion, promocion, seguimiento y control de los inmuebles.

Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia.

Apoyar en la atencion de las solicitudes relacionadas con comercializacion de inmuebles que se reciben por los diferentes medios, personal, telefénico,
correo electrnico.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial __X__

Actitud de servicio _X_ - Liderazgo ____

Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__
Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___
Puntualidad _X_ - Orientacion a Resultados _X__
Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __X__

Habilidad para hablar en publico

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Inmuebles, Habilidades comerciales.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en areas Administrativas, Econémicas, Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones
Financieras, Contables, Ingenierias y areas afines. del cargo. Homologacién de estudios por veinticuatro (24) meses de

experiencia laboral relacionada.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 2
No. DE CARGOS: 7
DEPENDENCIA: GERENCIA DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL.
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $ 1.333.386
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa relacionada con la respuesta de solicitudes, archivo, obras y mantenimiento y los que sean necesarios en desarrollo de las actividades
de la Gerencia.

IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

Apoyar en el proceso de recepcion de inmuebles, asi como en la revision documental y fisica de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.
Efectuar las labores operativas relacionadas con la administracién de los inmuebles, recoleccién de facturas de servicios publicos, cuotas de administracion,
entre otros, de los inmuebles que le sean asignados.

Realizar visitas de inspeccion y recepcion fisica de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.

Apoyar la atencién de respuestas que se requieran en la Gerencia y llevar el seguimiento a las mismas.

Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia y/o Coordinacién Operativa.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

o

Nook~w

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Administracién de Inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en areas Administrativas, Ingenierias, Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
Econémicas y areas afines. cargo.

Homologacion de estudios por doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 3
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONTABILIDAD
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1.545.000
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion desarrollada por la Gerencia y/o area de Contabilidad en las actividades relacionadas con la generacién de la informacién contable de la entidad
de conformidad con las técnicas, normas y procedimientos de contabilidad, con el fin de lograr informacién oportuna y confiable que produzca los elementos de
analisis para la toma de decisiones en la evaluacion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar las retenciones aplicables a las facturas presentadas por los proveedores, codificar y registrar en el aplicativo contable las operaciones relacionadas
con la causacion de gastos.

2. Liquidar, contabilizar y mantener actualizadas las hojas de trabajo de causacién diferidos y depreciacion de Activos Fijos, aplicando las normas emitidas por la
Contaduria.

3. Liquidar y contabilizar las provisiones de aportes parafiscales, empresas promotoras de salud, pension, administradoras de riesgos profesionales,
prestaciones sociales, analizar los saldos reflejados en estas cuentas y efectuar los ajustes de provision pertinentes.

4. Codificary registrar en el aplicativo contable la némina de la entidad.

5. Efectuar las conciliaciones bancarias y contables, coordinar con las dependencias de la entidad las medidas necesarias que conlleven a regularizar las
partidas que conforman la conciliacion.

6.  Mantener actualizadas las cuentas de orden relacionadas con la ejecucion de contratos y 6rdenes de servicios.

7. Analizar las cuentas que conforman los estados financieros y proponer los ajustes requeridos.

8. Registrar en el aplicativo contable los gastos bancarios e intereses, notas débito y crédito que afecten las cuentas bancarias.

9.  Elaborar los anexos a los Estados Financieros y presentarlos al Jefe de Contabilidad, para la presentacion oportuna de los mismos.

10.  Preparar trimestralmente el informe con destino a la Contaduria General de la Nacién, sobre Movimientos y Saldos y Operaciones Reciprocas.

11.  Conciliar el informe de operaciones reciprocas con las diferentes entidades reportadas.

12.  Revisar y organizar todos los documentos con sus soportes en forma consecutiva para ser empastados y enviarlos al archivo.

13.  Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

14. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacion a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales ____ - Trabajo por objetivos __X__

- Habilidad para hablar en publico

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Analisis y manejo de estados financieros, Liquidacion de proveedores, codificacién de transacciones contables.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en Contaduria Publica y areas afines. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones
del cargo. Homologacién de estudios por veinticuatro (24) meses de
experiencia laboral relacionada.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 2
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANEACION
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'333.386
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina de Planeacion en los asuntos relacionados con la actualizacién y control de los contenidos de la pagina web de la entidad, atencion y
seguimiento al buzon de contacto con el ciudadano y control de la base de proveedores de la entidad, asi como en el disefio, normalizacién y estandarizacién de
documentos.

IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actualizaciones, mejoras y/o ajustes requeridos en la pagina web que permitan una navegacion clara e intuitiva en la pagina, de acuerdo con la
solicitud que realicen las diferentes dependencias y previa aprobacion de la Gerencia General.

Realizar propuestas graficas y de disefio de contenidos visuales y escritos para la pagina web (menus, botones, banners, elementos de formulario, etc.) en
concordancia con las directrices establecidas que generan una estructura visual que priorice los contenidos mas importantes para la entidad.

Apoyar la elaboracion y disefio de bases de datos, presentaciones, informes, entre otros, que la entidad requiera presentar ante entes internos y/o externos.
Participar en el seguimiento y monitoreo de medios masivos de comunicacion en relacién con las noticias que involucren temas asociados a la misién de la
entidad, para la elaboracién y difusion interna mediante boletines virtuales.

Realizar las actividades que se deriven de los procesos de gestion del area comercial relacionados con diagramas, publicidad y demas aspectos que se
requieran en la pagina web, para fomentar el facil acceso de los clientes a la informacién comercial de los inmuebles.

Velar por la permanente actualizacién y funcionalidad de los diferentes link que se reflejan en la pagina web de la entidad.

Llevar el registro y control de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y sugerencias que se reciban por el buzon de atencion al ciudadano.

Llevar el registro y control de los documentos de proveedores que se inscriben para formar parte de la base de la entidad, y mantener actualizado el aplicativo
correspondiente.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial

Actitud de servicio _X_ - Liderazgo _____

Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__
Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___
Puntualidad _X_ - Orientacién a Resultados _X__
Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __X__

Habilidad para hablar en publico

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en disefio de paginas web, programacion, procesos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en Ingenieria Industrial, Ingenieria de Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
Sistemas, Comunicacion Social, Disefio grafico y areas afines. cargo. Homologacion de estudios por doce (12) meses de experiencia

laboral relacionada.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 3
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'545.000
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa relacionada con la respuesta de solicitudes, archivo, controles de ejecucion y seguimiento de obras y mantenimiento, anticipos y
legalizaciones y los que sean necesarios en desarrollo de las actividades de la Gerencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el proceso de recepcion de inmuebles, asi como en la revision documental y fisica de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.
2. Efectuar las labores operativas relacionadas con la administracion de los inmuebles, recoleccion de facturas de servicios publicos, cuotas de administracion,
entre otros, de los inmuebles que le sean asignados.

Realizar las visitas de inspeccion y recepcién fisica de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.

Llevar los controles y apoyar las actividades de las solicitudes de Reparaciones, Obras y Mantenimiento (ROM) de los inmuebles, anticipos, legalizaciones y
reportes periodicos de ejecucion de actividades de responsabilidad de la Gerencia.

Realizar el registro en el sistema Olympus de las actividades que sean requeridas.

Apoyar la atencién de respuestas que se requieran en la Gerencia y llevar el seguimiento a las mismas.

Mantener organizados los registros y correspondencia generada por la Gerencia y/o Coordinacién Operativa.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ____

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico _____ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Administracién de Inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en areas Administrativas, Ingenierias, Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones
Econémicas y areas afines. del cargo. Homologacién de estudios por veinticuatro (24) meses de
experiencia laboral relacionada.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 2
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'333.386
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la entidad en los asuntos relacionados con la realizacion y actualizacion de los desarrollos solicitados de los diferentes modulos del aplicativo
Olympus y que cumplan con los requerimientos definidos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el soporte y desarrollo de los aplicativos de la entidad que se requieran.

Disefiar y elaborar la documentacion de los desarrollos existentes y de los nuevos desarrollos que le sean asignados.

Realizar el disefio e implementacion de vistas para los diferentes aplicativos y requerimientos de la entidad.

Realizar el soporte a los equipos de la entidad.

Recibir y atender los diferentes requerimientos de desarrollo que le sean solicitados, previa aprobacion de las instancias correspondientes.
Apoyar a las diferentes areas de la entidad en la instalacién y ejecucion de los diferentes médulos del aplicativo Olympus.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ____

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __ X__

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Creacién y desarrollo de proyectos en plataformas y/o herramientas de software.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en Ingenieria de Sistemas y areas Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del
afines. cargo.

Homologacién de estudios por doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR 3
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANEACION
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $1'545.000
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina de Planeacion en los asuntos relacionados con el disefio, normalizacion y estandarizacion de documentos, la actualizacion y control
de los mismos, asi como en las diferentes actividades que se requieran.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades relacionadas con el levantamiento de informacién para el establecimiento de los procesos y procedimientos tales como las entrevistas,
diligenciamiento de formatos soporte y la diagramacion correspondiente que se derive de estas actividades.

2. Registrar en las diferentes bases de datos la informacion que sea requerida en actividades tales como indicadores de gestion, planes, programas y proyectos
de la entidad.

3. Apoyar y/o participar en proyectos especiales que por sus caracteristicas e impacto institucional (transversalidad) le sean delegados.

4. Apoyar la identificacion y documentacion de los riesgos de los procesos e institucionales detectados en la entidad bajo la metodologia establecida para tal fin.

5. Realizar las actividades necesarias para la adecuada aplicacion e implementacion de los procesos en los que interviene como parte del Sistema Integrado de
Gestion, asi como el apoyo en la implementacion de los procesos de la entidad.

6.  Proponer mejores préacticas en los temas de su alcance.

7. Apoyar en la realizacion de las actividades necesarias tendientes a la obtencién de la certificacion de calidad y la ejecucion de las auditorias internas del
Sistema Integrado de Gestion.

8. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

9. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en disefio de paginas web, programacion, procesos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en areas Administrativas, Ingenierias, Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones
Econémicas y areas afines. del cargo.

Homologacién de estudios por veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral relacionada.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ANALISTA
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL (NEGOCIACION)
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'472.000
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y realizar las actividades que se desprendan de la comercializacidn (arrendamiento y venta) de los inmuebles a cargo de la entidad y asignados para
gestion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.
9.

10.
11.

Realizar la gestion de solicitudes de arrendamiento, atencion a los interesados, visitas comerciales, elaboracion de respuestas a diferentes solicitudes de
arrendatarios e interesados.

Analizar y realizar seguimiento a las solicitudes de arrendamiento, visitas comerciales y de verificacion a los predios para identificar las fortalezas y lograr su
arrendamiento.

Realizar seguimiento y control al proceso de promocion y venta de los inmuebles de la entidad.

Generar con la periodicidad establecida los informes por ventas realizadas, productividad, gestién comercial, asi como la consolidacién, revision, analisis y
preparacion de informes requeridos por la Gerencia y las diferentes entidades.

Realizar el control y la actualizacion del portafolio de inmuebles, asi como el seguimiento en el sistema Olympus de las diferentes actuaciones relacionadas
con los inmuebles.

Realizar los tramites de solicitudes de aprobacion de ventas, disefio de pautas tendientes a la promocién de los inmuebles, registros de ofertas, realizando el
respectivo seguimiento.

Realizar el seguimiento y control al cumplimiento del presupuesto establecido por la entidad y que le sean asignadas en relacion con la comercializacién de
los inmuebles (venta y arrendamiento).

Realizar visitas de recepcion, promocion, seguimiento y control de los inmuebles.

Realizar seguimiento a la base de inmuebles desocupados para su promocién arrendamiento y/o venta y a los inmuebles que requieren procesos de
restitucion, para el tramite con el rea juridica.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial __X__
Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo _ X__

Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__
Puntualidad _X_ - Organizacion __X___
Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
Habilidad para hablar en publico __X___ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Administracién y manejo de inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o Estudiante de carrera universitaria en Administracion de Empresas, Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada con las
Mercadeo, Economia, Ingenieria Industrial y areas afines. funciones del cargo. Homologacion de estudios por veinticuatro (24)

meses de experiencia laboral relacionada.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 5
DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL (NEGOCIACION)
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades que se desprendan de la comercializacién (arrendamiento y venta) de los inmuebles a cargo de la
entidad y asignados para gestion.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe inmediato en el disefio y ejecucion de estrategias comerciales que permitan generar las ventas y productividad de los inmuebles.

2. Realizar seguimiento y control al proceso de promocién y venta de los inmuebles de la entidad.

3. Generar con la periodicidad establecida los informes por ventas realizadas, productividad, gestion comercial, asi como la consolidacion, revision, analisis y
preparacion de informes requeridos por la Gerencia y las diferentes entidades.

4. Realizar el control y la actualizacién del portafolio de inmuebles, asi como el seguimiento en el sistema Olympus de las diferentes actuaciones relacionadas
con los inmuebles.

5. Atender y controlar las solicitudes relacionadas con comercializacién de inmuebles que se reciben por los diferentes medios, personal, telefénico, correo
electrénico.

6.  Realizar los tramites de solicitudes de aprobacion de ventas, disefio de pautas tendientes a la promocién de los inmuebles, registros de ofertas, realizando el
respectivo seguimiento.

7. Realizar el seguimiento y control al cumplimiento del presupuesto establecido por la entidad y que le sean asignadas en relacion con la comercializacion de
los inmuebles (venta y arrendamiento).

8. Realizar el seguimiento a la gestion efectuada por los inmobiliarios, teniendo en cuenta aspectos como cumplimiento en la labor de comercializacion,
administracion, cumplimiento de presupuesto, entre otros.

9. Realizar visitas de recepcion, promocion, seguimiento y control de los inmuebles.

10.  Atender y generar respuesta a las comunicaciones dirigidas a la Gerencia.

11.  Realizar seguimiento a la base de inmuebles desocupados para su promocién arrendamiento y/o venta y a los inmuebles que requieren procesos de
restitucion, para el tramite con el rea juridica.

12. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

13.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial __X__

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo __ X__

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico __X___ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Administracién y manejo de inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Mercadeo, Economia, Ingenieria
Industrial y areas afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
funciones del cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE ADMINISTRATIVO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al area Administrativa en las actividades relacionadas con la gestion del Talento Humano de la entidad y demas temas acordes con su cargo.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la definicion, modificacion, legalizacion y mantenimiento de la planta de personal de la Entidad.

2. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal idoneo requerido para el funcionamiento de Entidad conforme a las normas y politicas
vigentes.

3. Elaborar el Plan Anual Institucional de Formacién y Capacitacion de la entidad y ejecutar las actividades que se aprueben por la Gerencia.

4. Programar y ejecutar las actividades relacionadas con capacitacion y bienestar, para promover el desarrollo integral del personal y de sus familias con base
en el estudio, analisis y priorizacion de las necesidades identificadas.

5. Llevar a cabo el desarrollo del proceso de ndmina, para asegurar el pago oportuno y correcto de los salarios y prestaciones sociales del personal de la
Entidad.

6.  Atender las actividades relacionadas con las novedades de personal, tales como: permisos, vacaciones, renuncias, cambios o modificaciones en los datos
basicos del funcionario, traslado entre areas, modificacion de cargos, modificacion salarial, retiros, asi como informacién de estudios o cursos, solicitudes de
libranzas y descuentos, incapacidades, entre otros aspectos de tipo administrativo relacionados con la labor del funcionario en la entidad.

7. Programary ejecutar actividades relacionadas con la salud ocupacional de la Entidad.

8.  Efectuar el seguimiento a la actualizacion, custodia y conservacion de las hojas de vida del personal, con el objetivo de asegurar el suministro de informacion
oportuna, confiable y actualizada.

. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la Entidad.
10. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo ___

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacion a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __ X__

- Habilidad para hablar en publico

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en administracion de personal.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Psicologia, Ingenieria Industrial, Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Administracion de Empresas y areas afines. Tarjeta profesional en los casos | funciones del cargo.
requeridos por la ley.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONTABILIDAD
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion desarrollada por la Gerencia y/o area de Contabilidad en las actividades relacionadas con causacién, manejo de proveedores y conciliaciones
bancarias, manejo y analisis de estados financieros aplicando las normas y procedimientos contables, con el fin de lograr informacion oportuna y confiable que
produzca elementos de andlisis para la toma de decisiones.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Coordinador Comercial en el disefio y ejecucion de estrategias comerciales que permitan generar las ventas y productividad de los inmuebles.

2. Realizar la codificacion, registro y revision de los documentos contables como notas contables, comprobantes de egreso, recibos de caja, causacion de
facturas de proveedores y demas documentos que se generen en la entidad y que afecten los registros contables.

3. Analizar y depurar los saldos de las cuentas que conforman los estados financieros.

4. Elaborar y consolidar la informacion que se debe presentar en las declaraciones de impuestos de industria y comercio, con sus respectivos anexos y con la
periodicidad requerida por ley.

5. Preparar la informacién que se debe presentar en las declaraciones de impuestos al patrimonio, impuesto de renta y complementario, con sus respectivos

anexos y con la periodicidad requerida por ley.

Elaborar la informacion exdgena que se debe presentar a la DIAN y a los municipios, con sus respectivos anexos y con la periodicidad requerida por ley.

Administrar, manejar y realizar los registros y seguimientos que se requieran en el software contable definido por la entidad.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial __X__

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo __ X__

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico __X___ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Analisis y manejo de estados financieros, Liquidacion de proveedores, codificacion de transacciones contables.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Piblica. Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ARCHIVO)
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2777.889
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion desarrollada por la Gerencia y/o Coordinacién Administrativa y Financiera en las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental,
administracion, organizacion, clasificacion, conservacion, custodia y archivo documental de la entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y actualizar las tablas de retencion documental en las diferentes dependencias de la entidad, para que se realice la clasificacién y conservacion de
los documentos.

2. Organizar, custodiar y actualizar las carpetas de los inmuebles de acuerdo con la hoja de ruta definida para tal fin y en concordancia con la tabla de retencion
documental.

3. Actualizar y mantener la base de datos de informacion e implementar los instrumentos técnicos y procedimientos de administracion de archivo para la gestion
documental de la entidad, a fin de contar con herramientas que permitan administrar adecuadamente la informacion.

4. Informar periédicamente al superior inmediato, sobre la documentacién que de acuerdo con la tabla de retencién documental ha cumplido su periodo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a la legislacion archivistica.

5. Supervisary coordinar las transferencias internas documentales de cada una de las dependencias de la entidad, para que se efectlien de manera adecuada y
cumpliendo los lineamientos de archivistica.

6.  Controlar el cumplimiento de politicas, normas y procedimientos sobre préstamo y recuperacion de informacion del acervo documental de la entidad, para

facilitar el acceso, la consulta y la preservacion de la informacién propia de la entidad.

Responder y custodiar el archivo y acervo documental de la entidad.

Brindar apoyo y asesoria a las dependencias en los aspectos relacionados con la gestion y conservacion documental.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Habilidad comercial
- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacion a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __ X__

- Habilidad para hablar en publico

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Bibliotecologia o Archivistica, manejo de tablas de retencion documental y procesos de gestion y custodia documental.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica, Ciencia de la Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
informacion — Bibliotecologia, Profesional en Sistemas de Informacion Bibliotecologia | funciones del cargo.
y Archivistica y areas afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONTROL INTERNO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Intero de la Entidad como parte de la gestion de la Oficina de Control
Interno.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio y ejecucion del plan de evaluacién del Sistema de Control Interno de la entidad, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

2. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y recomendar los ajustes necesarios.

3. Realizar la evaluacion de la entidad en los aspectos relacionados con el Sistema de Control Interno, control interno contable, la gestion de la entidad, el
Sistema Integrado de Gestion y recomendar los ajustes necesarios.

4 Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos, para mejorar las actividades propias de la dependencia de Control Interno.

5. Realizar las auditorias de verificacién directamente en las dependencias responsables de los procesos.

6.  Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

7 Participar en las actividades de divulgacion y difusion del Sistema de Control Interno.

8.  Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente de acuerdo con la evolucién de la Entidad.

9. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.

10.  Consolidar y apoyar en la atencion y recoleccion de informacion de los requerimientos de los entes de control externo.

11. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la Entidad.

12.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo ___

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __ X__

- Habilidad para hablar en publico

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Auditoria y Control Interno, en sistemas de gestion y normatividad asociada.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de | Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Sistemas, Administracion de Empresas y areas afines. funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL (FACTURACION, RECAUDO Y CARTERA)
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades que se desprendan de la facturacion, recaudo y cartera de los inmuebles a cargo de la entidad y
asignados para gestion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar las facturas de arrendamiento de los inmuebles, elaborar los formatos que se requieran para anulacion de facturas o pagos y realizar la modificacion

en el aplicativo.

Elaborar y verificar los estados de cuenta por concepto de facturacion, a fin de analizar los factores que pueden estar generando riesgos o errores en los

procesos de facturacion.

Realizar seguimiento a la cartera en mora de arrendamientos de los inmuebles a cargo de la entidad y que le sean asignados.

Generar comunicaciones en forma masiva e informes, de acuerdo con los requerimientos de la Gerencia.

Realizar seguimiento a los procesos de facturacion de arrendamiento de los inmuebles, de las facturas y pagos anulados y facturacién de nuevos inmuebles.

Realizar seguimiento a la base de inmuebles desocupados para su promocién arrendamiento y/o venta y a los inmuebles que requieren procesos de

restitucion, para el tramite con el &rea juridica.

7. Atender y controlar las solicitudes relacionadas con la facturacion, recaudo y cartera que se reciben por los diferentes medios, personal, telefonico, correo
electronico.

8. Generar con la periodicidad establecida los informes por evolucién de recaudo, gestién de cobro, asi como la consolidacion, revision, anélisis y preparacion
de informes requeridos por la Gerencia y las diferentes entidades.

. Atendery generar respuesta a las comunicaciones dirigidas a la Gerencia.

10. Realizar la atencion telefonica y gestion de cobro a los arrendatarios asignados y la consolidacion de la base de datos de clientes existentes o potenciales
tanto para venta como para arrendamiento.

11. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

12.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial __X__

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo __X__

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __X__

- Habilidad para hablar en publico _ X

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Administracién y manejo de inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Mercadeo, Economia, Ingenieria Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Industrial y areas afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. funciones del cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE FINANCIERO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al area Financiera en el proceso de elaboracion y seguimiento a la ejecucion presupuestal, manejo de tesoreria, asi como propender por la adecuada y
oportuna entrega de los informes relacionados con la informacién financiera y econémica de la Entidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar con la preparacién, elaboracion y presentacion del proyecto de Presupuesto de la Entidad.

Presentar informes analiticos y evaluativos sobre las ejecuciones presupuestales de ingresos y egresos de la Entidad.
Realizar la liquidacion y pago de cuentas de cobro y néminas de personal efectuando los descuentos legales a que haya lugar.
Verificar que los pagos de las obligaciones de la Entidad cuenten con los respectivos soportes.

Solicitar a las entidades bancarias los extractos de cuentas corrientes y realizar las conciliaciones correspondientes.

Realizar las conciliaciones de los valores de ingresos y egresos realizando el registro correspondiente.

Elaborar la liquidacion de impuestos de las cuentas a girar y diligenciar los comprobantes de egreso, u oficios de traslados respectivos.
Proyectar los actos administrativos necesarios para la ejecucion del presupuesto de la Entidad.

Llevar el registro y control administrativo general de la ejecucion presupuestal de la Entidad.

10.  Mantener actualizados los saldos de los distintos rubros, de acuerdo con los compromisos adquiridos.

11. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

12.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ____

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en presupuesto, tesoreria y en temas financieros.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria, Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Economia, Finanzas y areas afines. funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 4
DEPENDENCIA: OFICINA TECNICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE TECNICO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la realizacion de actividades relacionadas con avallos, asesorias en temas de georeferenciacion, catastro urbano y rural, sistemas de informacion
geografica, normatividad urbana y rural, asi como la realizacién de estimados de renta, con el fin de lograr la productividad de los inmuebles.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de recepcion fisica de los inmuebles, a fin de obtener informacion de caracter técnico de los inmuebles y realizar el seguimiento al proceso
de recepcion de acuerdo con el cronograma establecido.

2. Apoyar en la realizacion de avallos urbanos y rurales para la entidad en todo el territorio nacional.

3. Apoyar en la elaboracion de estimados de renta para los inmuebles urbanos y rurales con los pardmetros técnicos y estadisticos establecidos por la
normatividad vigente en el tema valuatorio.

4. Apoyar en la definicion de los valores de mercado para los inmuebles susceptibles de arrendamiento, asi como el tope minimo de valor sobre el cual se
realiza la negociacion de arrendamiento.

5. Realizar el ingreso de la informacion técnica, catastral, informes de avallios, estimados de renta, areas de terreno y construccion a los aplicativos y sistemas
de informacion de la entidad.

6.  Apoyar a la Coordinacién Técnica en el proceso de programacion y visitas de campo para la realizacion de los avaluos, asi como el control y seguimiento de
los mismos, segun las prioridades de la entidad.

7. Apoyar y brindar asesoria a la entidad en el manejo de temas de indole técnico como: topografia, norma urbana, catastro, cartografia, planes de
ordenamiento territorial, planes parciales UPZ (Unidad de Planeacion Zonal) y en general todo lo relacionado con la normatividad urbana y rural de
inmuebles.

8.  Establecer criterios técnicos para determinar y solucionar problematicas de inmuebles con diferencias en areas y de ubicacion, entre otros.

. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.
10. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo __ X__

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Avallos urbanos y rurales de inmuebles, Catastro, Manejo de informacién cartogréfica.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Forestal, Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Agrondmica, Agronomia, Veterinaria, Zootecnia y reas afines. funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: OFICINA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANEACION
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina de Planeacion en los asuntos relacionados con la implementacion, mantenimiento, seguimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion, compuesto por los procesos de la entidad, calidad y MECI, con el fin de mantener la eficiencia y eficacia organizacional y cumplir con las
metas establecidas por el Gobierno Nacional en esta materia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo las actividades relacionadas con el levantamiento de informacién para el establecimiento de los procesos y procedimientos tales como las
entrevistas, diligenciamiento de formatos soporte y la diagramacion correspondiente que se derive de estas actividades, las cuales sometera a consideracion
de las instancias establecidas para su aprobacion y posterior ubicacion en el sitio oficial que se determine para tal fin.

2. Registrar en las diferentes bases de datos la informacion que sea requerida y necesaria para el analisis y seguimiento de actividades tales como indicadores
de gestion, planes, programas y proyectos de la entidad.

3 Evaluar las metodologias para construir indices e indicadores y presentar recomendaciones de mejoramiento.

4. Proponer politicas y objetivos de calidad, con el fin de brindar una mejor atencion a los usuarios, en cumplimiento a las normas del Gobierno Nacional.

5. Liderar y/o participar en proyectos especiales que por sus caracteristicas e impacto institucional (transversalidad) le sean delegados.

6 Identificar y documentar los riesgos de los procesos e institucionales detectados en la entidad bajo la metodologia establecida para tal fin.

7 Realizar las actividades necesarias para la adecuada aplicacion e implementacion de los procesos en los que interviene como parte del Sistema Integrado de
Gestion, asi como el apoyo en la implementacion de los procesos de la entidad.

8.  Realizar el analisis de mejores practicas en los temas de su alcance.

9. Apoyar en la realizacién de las actividades necesarias tendientes a la obtencién de la certificacion de calidad, bajo la norma NTCGP: 1000.

10.  Elaborary actualizar las practicas, guias, procesos, procedimientos, metodologias y politicas de gestién para la entidad.

11.  Participar en la ejecucion de las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion y realizar el acompafiamiento a las auditorias de certificacion.

12. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

13.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo ____

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico _____ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Sistemas de Gestion de Calidad, Sistemas Integrados de Gestion, Finanzas, proyectos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial y areas afines. | Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. funciones del cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 6
DEPENDENCIA: GERENCIA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE JURIDICO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES : VALLE, ANTIOQUIA, COSTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo en la parte juridica los aspectos relacionados con la operacion de administracién de los inmuebles a cargo de la entidad y asignados para gestion, asi
como las actividades relacionadas con el funcionamiento de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la labor de asesoria juridica que requiera la entidad y la Gerencia en su operacién comercial tales como arrendamiento, ventas, saneamiento juridico
y aspectos generales relacionados con la situacion de los inmuebles de la entidad.

2. Realizar la labor de asesoria juridica que requiera la entidad y la Gerencia en cuanto a la contratacion de bienes, servicios y personal requeridos por la
entidad y aspectos generales relacionados con su funcionamiento.

3. Llevar a cabo las actividades y control de los procesos judiciales instaurados por la entidad o en contra de ésta, que le sean asignados, con el fin de atender
los términos y gestiones juridicas que se deriven del mismo ya sea directamente o bajo la supervisién del abogado externo cuando fuere el caso.

4. Brindar la asesoria juridica que requieran los inmobiliarios que hacen parte del registro de la entidad, siempre que dicha asesoria verse sobre actividades
relacionadas con la administracion y venta de los inmuebles asignados.

5. Elaborar y revisar las promesas y escrituras de compraventa por medio de las cuales se formalizan las ventas que realiza la entidad en ejercicio de su
operacion comercial, asi como cualquier otro documento legal que sea necesario para la operacién de la entidad.

6.  Asistir cuando se requiera a las diligencias judiciales, administrativas u operativas que se adelanten producto de la gestion que desarrolla la entidad.

7. Llevar a cabo las actividades relacionadas con los procesos contractuales de la entidad, que le sean asignados y realizar el seguimiento y control a los
mismos.

8. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

9. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Habilidad comercial
- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo _ X__

- Adaptacioén a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __ X__

- Habilidad para hablar en publico X

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en temas Juridicos e Inmobiliarios.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
SITUACION DEL CARGO:

NATURALEZA DEL CARGO:

UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO

ACTUALMENTE

FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012

SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar soluciones de software que demande la entidad para el usuario final, ya sea para un nuevo desarrollo o para actualizaciones y mejoras de soluciones ya
existentes, que cumplan con los requerimientos para los cuales fue solicitado.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y analizar las diferentes necesidades de desarrollo de soluciones tecnolédgicas, a fin de establecer la viabilidad, propuesta de desarrollo e
implementacion.

2. Formalizar las necesidades y realizar el desarrollo de los requerimientos en la plataforma tecnolégica utilizada por la entidad y con las herramientas
tecnoldgicas asignadas.

3. Definir el cronograma de actividades, disefiar la solucién requerida, elaborar el manual técnico y la documentacion relacionada con el desarrollo de la
solucion y llevar el seguimiento al cumplimiento del cronograma.

4. Realizar las pruebas de desarrollo de la solucion tecnolégica, divulgar el manual de usuario, realizar entrenamiento a los usuarios y el seguimiento a cada
una de las etapas hasta la implementacion y aprobacion final del usuario.

5. Consolidar la informacién del desarrollo de la solucién tecnolégica para el envio a ambiente de produccién, previa autorizacion de los diferentes estamentos
de la entidad.

6. Dar soporte a la implementacion y correccion de errores de proceso que se detecten con posterioridad a la puesta en produccién de los desarrollos
implementados hasta obtener el 100% de funcionalidad.

7. Brindar apoyo, soporte, capacitacion y asesoria en la ejecucion de los diferentes aplicativos de la entidad, proponer mejoras a los mismos y realizar la
administracion de los aplicativos asignados.

8. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

9.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo _ X__

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico __ X___ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Creacién, desarrollo e implementacion de proyectos en plataformas y/o herramientas de software.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas y areas afines. Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. funciones del cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: GERENCIA DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE OPERACIONES INMOBILIARIAS (ROM)
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la oportuna y adecuada ejecucion de las reparaciones, obras y mantenimiento (ROM) de los inmuebles, velando por la prestacion de un servicio de
calidad a los clientes y oportuna ejecucion de los trabajos, para facilitar la productividad de los inmuebles y el cumplimiento de compromisos adquiridos con los
arrendatarios.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y controlar la ejecucion de las actividades requeridas para la ejecucion de ROM, apoyando y asesorando a la entidad.

2. Recibir las solicitudes de ROM tramitadas por la entidad y que le sean asignadas, verificando la pertinencia de los trabajos solicitados.

3. Recibir las cotizaciones de los proveedores, realizar comparativos, analizar y recomendar la contratacion a la instancia de aprobacion correspondiente.

4. Realizar la gestion de los procesos de contratacion de ROM con el apoyo de la Gerencia Juridica.

5. Realizar el seguimiento de las ejecuciones de las obras y controlar la calidad de las mismas.

6.  Realizar visitas a las obras en ejecucion y cuando se requiera, para controlar la correcta ejecucion.

7. Revisar el cumplimiento de requisitos, tramitar la liquidacion de contratos y gestionar los tramites para la coordinacion, aceptacion y liquidacion de las obras.

8.  Controlar el registro de proveedores de acuerdo a la idoneidad y cumplimiento, recomendando la inclusion o exclusién de contratistas.

9. Reportar a la Gerencia el cumplimiento de objetivos y metas de ROM establecidas.

10.  Responder por la aplicacion de los procedimientos de ROM en el aplicativo de Olympus, asi como el adecuado registro de las operaciones y cargue de
soportes, a fin de mantenerlo actualizado.

11. Responder por la conformacion de un banco de datos de precios que sirva para la evaluacion de propuestas y presupuestos y mantenerlo actualizado con

informacion estadistica y de retroalimentacién de obras ejecutadas.
12. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.
13. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo __ X__

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico __X___ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Construccion y mantenimiento de edificaciones y obras civiles, presupuestos, programacion y control de obras.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura y areas afines. Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. funciones del cargo.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2.777.889
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar servicio y soporte técnico a la solucién de problemas tecnoldgicos de todos los usuarios de la red e infraestructura de sistemas de la entidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar procedimientos y técnicas para mejorar la eficiencia de telecomunicaciones y soporte técnico.

Liderar la ejecucion e implementacion del Plan de Desarrollo Tecnolégico de la entidad.

Verificar o ayudar en la verificacidn de la integridad de datos Seguridad, asi como la realizacion de respaldo de los mismos.

Definir y/o implementar controles de acceso y disponibilidad a los datos, informacién, bases de datos y aplicativos de la entidad.
Responder y atender las consultas de los usuarios en relacion con el uso de aplicaciones basicas.

Elaborar y disefiar guias de ayuda y capacitar al personal no informatico en el uso de las aplicaciones basicas (propias de la entidad).
Instalar y supervisar la instalacién de hardware con el software de base necesario y atender las consultas de los usuarios.

Gestionar el estado y accesos a la red verificando el cumplimiento de las politicas de seguridad de informacién y administrar las restricciones y excepciones
establecidas por la entidad.

Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la Entidad.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial ____

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico ____ - Trabajo por objetivos __X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética.
Conocimientos en Sistemas de informacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas y areas afines. Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 1
No. DE CARGOS: 10
DEPENDENCIA: GERENCIA DE OPERACIONES INMOBILIARIAS
CARGO DEL JEFE INVIEDIATO: ESI\RAFNI\:WS'%E/ETT\)/%EYRQERTESSI;\JMOBILIARIAS (SANEAMIENTO
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $2'777.889
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades que se desprendan de la administracion integral de los inmuebles a cargo de la entidad y asignados
para gestion.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar junto con el jefe inmediato el cronograma de recepcion de inmuebles y realizar el seguimiento correspondiente.

2. Realizar la revision y verificacion documental y fisica de los inmuebles, la revisién y actualizacion de las bases de datos y del sistema Olympus, asi como la
verificacion del cumplimiento de los compromisos adquiridos por las entidades que entregan.

3. Analizar la informacién presentada por las diferentes entidades con las cuales se suscriban convenios, asi como la elaboracion de informes gerenciales y
estadisticos, depuracion de bases de datos y valoracién de la informacion, en relacién con dichos convenios.

4. Realizar control y seguimiento de las obligaciones adquiridas en virtud de los diferentes contratos suscritos, realizar las negociaciones pertinentes con las
entidades contratantes, consolidar y remitir la informacion solicitada tanto por las entidades contratantes como por las diferentes gerencias al interior de la
entidad.

5. Realizar el seguimiento a la recepcién de inmuebles de la entidad y que le sean asignados y verificar el estado administrativo y juridico de los mismos, a fin
de normalizar su situacion.

6.  Realizary verificar que el registro de informacion en el sistema Olympus se esté llevando de manera adecuada.

7. Realizar el tramite, seguimiento y control de los aspectos de indole administrativo relacionados con los inmuebles, como impuestos, servicios publicos,
vigilancia, seguros, inmuebles invadidos o con ocupacion no legalizada, pendientes de entrega, devoluciones de inmuebles, administracion y arriendo.

8.  Realizar el seguimiento y control a los contratos de vigilancia, aseo, seguros o a aquellos que le sean asignados.

9. Realizar visitas de recepcion, seguimiento y control de los inmuebles.

10.  Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

11. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

Habilidad comercial

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo _ X__

- Adaptacioén a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __ X__

- Habilidad para hablar en publico X

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica.
Conocimientos en Administracién y manejo de inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Doce (12) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada con las
Ingenieria Civil y areas afines. funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: COORDINADOR ZONAL
No. DE CARGOS: 4
DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL
SITUACION DEL CARGO:
NATURALEZA DEL CARGO:
UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO
ACTUALMENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012
SALARIO BASICO MENSUAL: $8.333.668

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de las estrategias comerciales que permitan la adecuada comercializacion de los inmuebles y la venta de los mismos, permitiendo a la
unidad de negocio, el cumplimiento del presupuesto y la movilizacion del inventario de inmuebles.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a la adecuada ejecucion y control del procedimiento de venta, comercializacidn y productividad de los inmuebles.

2. Coordinar el disefio y la ejecucion de estrategias comerciales que permitan la venta de los inmuebles o productividad de los mismos apoyandose en la
infraestructura de gestién de la entidad y aplicando las normas y procedimientos que permitan la promocién de los bienes inmuebles.

3. Mantener actualizada la base de inmobiliarios y realizar calificacion constante de la gestion efectuada, teniendo en cuenta los indicadores de gestion tales
como ventas realizadas, movilidad del portafolio, quejas, entre otros.

4. Controlar la atencion de solicitudes recibidas directamente o a través de los inmobiliarios, asegurando la adecuada respuesta y el alto grado de satisfaccion
del cliente.

5. Realizary controlar el esquema de gestion para la atencion de clientes a través de requerimientos realizados por medio de la pagina web.

6.  Coordinar y realizar el acompafiamiento necesario a la fuerza comercial, con el fin de dar cumplimiento a las metas establecidas por la Gerencia.

7. Coordinar y realizar las actividades que ayuden al perfeccionamiento de las ventas aprobadas, asi como el seguimiento al proceso de formalizacion de las
mismas.

8. Coordinar los procesos de facturacion por concepto de ventas y recaudo de la productividad de los inmuebles.

9. Generar a la Gerencia Comercial informes de manera mensual respecto del comportamiento de los contratos de arrendamiento, recaudo, facturacién, ventas,
etc. y demas informacion que se requiera.

10. Participar en el protocolo de subastas publicas en la Enajenacion de inmuebles, con base en las directrices de la Gerencia Comercial.

11. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

12.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Actitud de servicio _X_ - Habilidad comercial __X__

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Liderazgo _ X__

- Presentacion Personal _X_ - Trabajo en equipo __X__

- Puntualidad _X_ - Organizacion __X___

- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Habilidad para hablar en publico __ X___ - Trabajo por objetivos __ X__

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica, especialmente herramientas financieras en Excel.
Conocimientos en Mercadeo, Ventas, Servicio al cliente, Administracion y manejo de inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Mercadeo, Economia, Ingenieria Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral yfo profesional
Industrial, Derecho y éreas afines. Titulo de posgrado en la modalidad de relacionada con las funciones del cargo. Homologacién de estudios de
especializacién en areas relacionadas con las funciones del empleo. especializacion por veinticuatro (24) meses de experiencia laboral y/o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. profesional relacionada.




I. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 2

No. DE CARGOS: 3

DEPENDENCIA: GERENCIA COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE COMERCIAL
SITUACION DEL CARGO:

NATURALEZA DEL CARGO:

UBICACION GEOGRAFICA: BOGOTA - SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO

ACTUALMENTE

FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012

SALARIO BASICO MENSUAL: $3'555.698

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las estrategias comerciales establecidas por la Gerencia, tendientes a lograr la dptima administracion del portafolio asignado y la venta o arriendo de los
inmuebles, con el fin de volverlos productivos y permitir a la unidad de negocio, el cumplimiento del presupuesto de ingresos y la movilizacion del inventario de
inmuebles, dentro del cronograma establecido por la Gerencia.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar el portafolio asignado, efectuando registro permanente del estado de productividad, saneamiento fisico y legal de los inmuebles.

Ejecutar los procedimientos de venta, arriendo y productividad de los inmuebles, dando cumplimiento al presupuesto, plan de ventas y metas asignadas.

Efectuar seguimiento a la gestion de cobro persuasivo o juridico de la cartera originada en la venta o arriendo de inmuebles asignados.

Efectuar seguimiento al proceso de facturacion para el cobro de los canones de arrendamiento y de los ajustes o correcciones que se originen en el mismo.

Efectuar el plan de visitas a los inmuebles del portafolio asignado, cuando sea necesario para lograr su venta o arriendo, para verificar el estado de los mismos o para hacer

entrega a los potenciales compradores o arrendatarios.

Mantener el listado actualizado de todos los bienes que se encuentran para venta o arriendo.

Llevar el registro y control de todas las decisiones adoptadas en la gestion de los negocios.

Efectuar periddicamente el informe de actualizacion de la informacion de los inmuebles, destinada a su publicacion en la pagina web y en otros medios de divulgacién utilizados por

la entidad.

. Efectuar el seguimiento y control en los diferentes procesos de formalizacion de ventas o arriendos.

10.  Atender oportunamente las solicitudes recibidas por cualquier medio a través del portal de internet, provenientes de personas interesadas en la compra o arriendo de los inmuebles
asignados.

11, Dar traslado a las areas de apoyo de la empresa, de las solicitudes recibidas de los potenciales compradores o arrendatarios, cuando la solicitud verse sobre temas especificos en
tales areas y efectuar seguimiento a la oportuna respuesta al cliente

12.  Dar cumplimiento a las decisiones adoptadas en la aprobacion de propuestas de negocios, dentro del marco legal establecido por la entidad.

13.  Generar todos los reportes que permitan evidenciar la gestion comercial realizada, con destino a la Gerencia Comercial, Gerencia General y/o entes externos.

14.  Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

15.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Habilidad comercial __X__

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo __ X__

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacion a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __X__

- Habilidad para hablar en publico _ X

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimética, especialmente herramientas financieras en Excel.
Conocimientos en Mercadeo, Ventas, Servicio al cliente, Administracion y manejo de inmuebles, Gestion comercial.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Mercadeo, Economia, Ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada
Industrial, Derecho y areas afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos porla | con las funciones del cargo.
ley.




1. IDENTIFICACION CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL 2

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: GERENCIA OPERACIONES INMOBILIARIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE OPERACIONES INMOBILIARIAS
SITUACION DEL CARGO:

NATURALEZA DEL CARGO:

UBICACION GEOGRAFICA: SUCURSALES A NIVEL NACIONAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE OCUPA EL CARGO

ACTUALMENTE

FECHA DE ACTUALIZACION: (dd - mm -aa) 03/12/2012

SALARIO BASICO MENSUAL: $3'555.698

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar las actividades a nivel zonal relacionadas con el proceso de administracion de los inmuebles, velando por el cumplimiento de compromisos
contractuales con las entidades y control a los inmobiliarios.

IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y analizar los reportes mensuales de los inmobiliarios pertenecientes a la entidad y/o sucursal, consolidar informacion, evaluar resultados, solicitar correctivos y verificar el

cumplimiento de metas.

Responder por la presentacion de los reportes consolidados de la gestion de administracion de inmuebles asignados a la entidad y/o sucursal, con destino a la Gerencia.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones de la entidad con respecto a la administracion de los inmuebles asignados a la entidad y/o sucursal.

Realizar el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal en cuanto a los inmuebles administrados por la entidad y/o sucursal.

Tramitar y coordinar ante la Gerencia, las autorizaciones para la ejecucion de actividades y los respectivos gastos solicitados por los inmobiliarios pertenecientes a la entidad y/o

sucursal, realizando el seguimiento a su ejecucion, pago y cumplimiento.

Responder por los procesos de inspeccion, alistamiento y verificacion del estado de los inmuebles asignados a la entidad y/o sucursal.

Verificar la informacion presentada en relacién con los convenios que se realicen con las diferentes entidades, asi como los informes gerenciales y estadisticos, depuracion de

bases de datos y valoracion de la informacién, en relacién con dichos convenios.

8. Controlar y realizar el seguimiento de las obligaciones adquiridas en virtud de los diferentes contratos suscritos y coordinar las negociaciones pertinentes con las entidades
contratantes.

9. Coordinar el seguimiento a la recepcion de inmuebles de la entidad y/o sucursal y verificar el estado administrativo y juridico de los mismos, a fin de normalizar su situacién.

10.  Monitorear la informacion en el aplicativo correspondiente a los inmuebles administrados por la entidad y/o sucursal y los inmobiliarios autorizados.

11.  Reportar a la compafia de seguros la informacién de los nuevos predios recibidos, para ser administrados por la entidad y/o sucursal.

12.  Consolidar los reportes de la entidad y/o sucursal con destino a la Gerencia.

13. Cumplir las politicas y procedimientos de la normatividad interna de la entidad.

14.  Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se definen de acuerdo con la descripcion de las funciones esenciales del cargo.

V. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS O HABILIDADES

- Habilidad comercial __X__

- Actitud de servicio _X_ - Liderazgo _ X__

- Adaptacion a Cambios _ X_ - Trabajo en equipo __X__

- Presentacion Personal _X_ - Organizacion __X___

- Puntualidad _X_ - Orientacién a Resultados _X__
- Excelente manejo de relaciones interpersonales _X_ - Trabajo por objetivos __ X__

- Habilidad para hablar en publico X

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el marco normativo de la Sociedad de Activos Especiales.
Conocimiento en Ofimatica, especialmente herramientas financieras en Excel.
Conocimientos en Administracién y manejo de inmuebles.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Mercadeo, Economia, Ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral y/o profesional relacionada
Industrial, Ingenieria Civil y areas afines. con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.







