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ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

ACUERDO No. 0 ) 02 de? AR

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDOQ 001 DE SEPTIEMBRE 18 DE 2008,
MODIFICADO A SU VEZ POR LOS ACUERDOS 001 DE ENERO 12 DE 2011, ACUERDO 003 DE
ENERO 26 DE 2011, ACUERDO 006 DE MARZO 23 DE 2011, ACUERDO 001 DE 2012,
RESOLUCION 040 DEL 21 DE MARZO DE 2012 Y LA RESOLUCION 178 DEL. 29 DE DICIEMBRE
DE 2014, POR MEDIO DEL CUAL SE CREA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ASOCIAGION
AEROPUERTO DEL CAFE Y SE ESTABLECEN LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS”

EL. CONSEJO DIRECTIVO DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, en
uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por los estatutos y;

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo dispuesto en el literal ¢) del articulo 24 de los estatutos, le
corresponde al Consejo Directivo de la Asociacion, crear, suprimir o fusionar los
empleos que considere necesarios para el giro ordinario del objeto de la Asociacion,
sefialarle sus funciones asi como su respectiva remuneracion.

Que de conformidad con el literal p) del articulo 24 de los estatutos de la entidad, le
corresponde al Consejo Directivo, aprobar la estructura interna de la Asociacion.

Que mediante el Acuerdo numero 001 de septiembre 11 de 2008, se’creé la
estructura organica de la ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE y se
establecieron las funciones de sus empleados.

Que el Acuerdo numero 001 de enero 12 de 2011, modificé el Acuerdo nimero 001
de septiembre 11 de 2008 por el cual se cred la estructura organica de la
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE y se establecieron las funciones de los
empleados, en el sentido de incluir en la estructura organica de la entidad el cargo
de DIRECTOR TECNICO, asignandole de igual manera las funciones respectivas,
con el fin de fortalecer la gestion técnica de la entidad y darle solidez a la supervisidn
técnica de los contratos celebrados por la Asociacién.

Que el Acuerdo numero 003 de enero 26 de 2011, modificd el Acuerdo nimero 001
de septiembre 11 de 2008 ya citado, en el sentido de adicionar la estructura organica
de la entidad para la inclusién del cargo de COORDINADOR DE HISTORIA
TECNICA, MONITOREO E INSTRUMENTACION DEL PROYECTO, con la
asignacién de las funciones respectivas, con el fin de fortalecer la gestion técnica de
la entidad y garantizar la memoria técnica de la construccién del Aeropuerto del
Café.

Que el Acuerdo namero 006 de marzo 23 de 2011, modificd el Acuerdo nimero 001
de septiembre 11 de 2008, con el fin de adicionar la estructura organica de la
entidad para la inclusién de los cargos de COORDINADOR DE DISENOS DE
OBRAS CIVILES, INGENIERO SUPERVISOR DE OBRAS 1, INGENIERO
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SUPERVISOR DE OBRAS 2, COORDINADOR DE GESTION AMBIENTAL,
ASESOR JURIDICO, JEFE DE PRENSA, JEFE DE CONTROL INTERNO,
- ASISTENTE JURIDICO, ASISTENTE PREDb/L\L ASISTENTE SOCIAL, ASISTENTE
DE INGENIERIA, AUXILIAR CONTABLE, "AUXILIAR DE GESTION AMBIENTAL,
AUXILIAR ADMINISTRATIVA, AUXILIAR TECNICO, SECRETARIA — SEDE
PALESTINA (CALDAS); con la respectiva asignacién de las funciones vy
remuneracion. '

Que a su vez el Consejo Directivo de la Asociacion Aeropuerto del Café, a través del
Acuerdo 001 de 2012, realizé una nueva modificacién en el sentido de cambiar fa
nominacién del cargo de SECRETARIO GENERAL, por el de DIRECTOR JURIDICO
entre otras disposiciones.

Posteriormente, y dadas las precisas facultades impartidas por el Consejo Directivo
al sefior Gerente de la Asociacion, se realizaron nuevos ajustes a la Planta de
Personal en el sentido de modificar el cargo de SUPERVISOR DE OBRAS |l por el
de INGENIERO DE SISTEMAS INFORMATICOS, ajustando el salario del mismo y a
su vez se modificaron las funciones de los cargos de SECRETARIA DE GERENCIA
y de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Que ante la situacién actual del proyecto, en el sentido de no encontrarse en
ejecucién de grandes obras, el Consejo Directivo, ha solicitado al Sefior Gerente de
la Entidad, adelantar el estudic y analisis pertinentes, tendiente a realizar un ajuste
a la planta de personal de la Entidad, €l cual fue aprobado en sesidon extraordinaria
del dia 11 de junio de 2015.

Que para los anteriores efectos, se adelantd el correspondiente estudio técnico, en
aras de garantizar el correcto funcionamiento de la entidad, soportado en la
proyeccién de ingresos y gastos de la entidad asi como la reduccion al presupuesto
de gastos que estos cambios generan de manera positiva.

Que atendiendo los requerimientos en tal sentido realizados por el Consejo
Directivo, la ASOCIACION AFROPUERTO DEL CAFE, adelantd las actividades
correspondientes generando como resultado la modificacién planteada en el
presente acuerdo a la Estructura organizacional de la Asociacion, el establecimiento
de los respectivos perfiles de los cargos que la estructuran y algunos ajustes de tipo
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salartal, siendo significativo ademas la necesidad advertida de suprimir algunos de
los cargos consagrados en la planta de personal de la entidad.

Que de los estudios adelantados se concluye que se hace necesario realizar los
siguientes ajustes a la planta de personal: suprimir el cargo de SECRETRIA DE
GERENCIA, suprimir el cargo de DIRECTOR ADMINISTRATIVO, suprimir el cargo
de INGENIERO COORDINADOR DE SISTEMAS INFORMATICOS, suprimir el cargo
de MENSAJERO, suprimir el cargo de DIRECTOR FINANCIERQ, suprimir el cargo
de COORDINADOR GESTION AMBIENTAL, suprimir el cargo de ASISTENTE
SOCIAL, suprimir el cargo de JEFE DE PRENSA, suprimir el cargo de ASISTENTE
DE INGENIERIA, suprimir el cargo de AUXILIAR CONTABLE.

Que para garantizar la efectividad en el cumplimiento de su cometido institucional, la
Asociaciéon Aeropuerto del Café y a través del resultado del estudio técnico
adelantado, considera conveniente y necesario realizar las siguientes modificaciones
en la estructura organizacional:

- Crear el Cargo de AUXILIAR CONTABLE Y DE PRESUPUESTO, (recoge las
funciones del cargo de auxiliar contable),

- Reubicar el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVA, dentro de la estructura
organizacional de GERENCIA, el cual ademds recoge funciones del cargo
SECRETARIA DE GERENCIA,

- Reubicar el cargo de ASISTENTE PREDIAL, por lo cual se incorpora a la
estructura de la DIRECCION JURIDICA.

- Crear el cargo de COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, el
cual recoge funciones de las direcciones ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

- Crear el cargo de JEFE DEL AREA SOCAL Y DE COMUNICACIONES, el
cual reline funciones de los cargos ASISTENTE SOCIAL Y JEFE DE
PRENSA.

- Crear el cargo de INGENIERO AUXILIAR, &l cual recoge funciones del cargo
ASISTENTE DE INGENIERIA.

Que conforme a lo anterior, el Consejo Directivo encuentra necesario proceder con
la modificacién en la estructura organica de la entidad para implementar algunos
ajustes que se advierten indispensables para el cabal desempefic de la
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE en el cumplimiento de su cometido
misional, con la finalidad de fortalecer la gestion integral de la entidad.
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En consecuencia;
ACUERDA:

ARTICULO 1°.-SUPRIMASE, el cargo de SECRETARIA DE GERENCIA, adscrito a
la GERENCIA de la ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, creado a través del
articulo 2° del Acuerdo 001 de 2008.

ARTICULO 2°.- SUPRIMASE el cargo de DIRECTOR ADMINISTRATIVO de la
ASOCIACION AEROPUERTOQ DEL CAFE, creado por el articulo 2° del Acuerdo No. -
001 de 2008.

ARTICULO 3° SUPRIMASE el cargo de INGENIERO COORDINADOR DE
SISTEMAS INFORMATICOS, adscrito a la DIRECCION ADMINISTRATIVA de la
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, creado por el articulo 2° de la resolucion
178 de 2014.

ARTICULO 4°.- SUPRIMASE el cargo de MENSAJERO de la ASOCIACION
AEROPUERTO DEL CAFE, creado por el articulo 2° del Acuerdo No. 001 de
septiembre 11 de 2008, adicionado por los acuerdos 001 de enero 12 de 2011, 003
de enero 26 de 2011 y 006 de marzo 23 de 2011.

ARTiCULO’ 5°.- SUPRIMASE el cargo de DIRECTOR FINANCIERO, de la
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, creado por el articulo 2° del Acuerdo No.
001 de 2008.

ARTICULO 5°. SUPRIMASE el cargo de COORDINADOR GESTION AMBIENTAL,
adscrito a la DIRECCION TECNICA de la ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE,
creado por el articulo 2° del Acuerdo 006 de 2011.

ARTICULO 6°. SUPRIMASE el cargo de ASISTENTE SOCIAL,' adscrito a la
DIRECCION TENICA de la ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, creado por el
articulo 2° del Acuerdo 006 de 2011.
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ARTICULO 7°. SUPRIMASE el cargo de JEFE DE PRENSA, adscrito a la
GERENCIA de ta ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, creado por el articulo
2° del Acuerdo 006 de 2011.

ARTICULO 8°. SUPRIMASE el cargo de ASISTENTE DE INGENIERIA, adscrito a la
DIRECCION TECNICA de la ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, creado por
el articulo 2° del Acuerdo 006 de 2011.

ARTICULO 9°. SUPRIMASE el cargo de AUXILIAR CONTABLE, adscrito a la
DIRECCION FINANCIERA de la ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, creado
por el articulo 2° del Acuerdo 006 de 2011.

ARTICULO 10°. CREASE el cargo de AUXILIAR CONTABLE Y DE
PRESUPUESTO, el cual se adscribe a la COORDINACION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA, cuyas funciones estan contenidas en el perfil del cargo que se anexa
al presente acuerdo y hace parte integral del mismo.

ARTICULO 11°. CREASE el cargo de COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO, el cual se adscribe a la GERENCIA, cuyas funciones estan
contenidas en el perfil del cargo que se anexa al presente acuerdo y hace parte
integral del mismo.

ARTICULO 12°. CREASE el cargo de JEFE DEL AREA SOCIAL Y DE
COMUNICACIONES, el cual se adscribe a la GERENCIA, cuyas funciones estan
contenidas en el perfil del cargo que se anexa al presenteé acuerdo y hace parte
integral del mismo.

ARTICULO 13°. CREASE ¢ cargo de INGENIERO AUXILIAR, el cual se adscribe a
la DIRECCION TECNICA de la ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, cuyas
funciones estan contenidas en el perfil del cargo que se anexa al presente acuerdo y
hace parte integral del mismo.

ARTICULO 14°. REUBICASE el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, el cual se
adscribe a la estructura organizacional de la GERENCIA, de la ASOCIACION
AEROPUERTO DEL CAFE, cuyas funciones estan contenidas en el perfil del cargo
que se anexa al presente acuerdo y hace parte integral del mismo.
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ASOCIACION AEROPUERTO
i

ACUERDO No. 0} § 7

ARTICULO 15°. REUBICASE el cargo de ASISTENTE PREDIAL, el cual se
adscribe a la estructura organizacional de la DIRECCION JURIDICA, de la
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE, cuyas funciones estan contenidas en el
perfil def cargo que se anexa al presente acuerdo y hace parte integral del mismo.

ARTICULO 16°. - MODIFICASE el articulo 2° del Acuerdo No. 001 de 2008,
adicionado por los Acuerdos 001 de enero 12 de 2011, 003 de enero 26 de 2011 y
006 de marzo 23 de 2011, el cual quedara asi:

“ARTICULO SEGUNDOQ: Los cargos adscrifos a fa planta de personal de la
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE seréan los siguientes:

GERENTE -

JEFE DE CONTROL INTERNO ~
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ~
DIRECTOR TECNICO -~ )
COORDINADOR  DE  HISTORIA  TECNICA, MONITOREO E -
INSTRUMENTACION DEL PROYECTO.

INGENIERO SUPERVISOR DE OBRAS -

JEFE AREA SOCIAL Y DE COMUNICACIONES ~
INGENIERO AUXILIAR —

AUXILIAR DE GESTION AMBIENTAL~

10. AUXILIAR TECNICO -

11. SECRETARIA SEDE PALESTINA -

12. DIRECTOR JURIDICO~

13. ASISTENTE JURIDICO -~

14. ASISTENTE PREDIAL~

15. COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO -~
16. CONTADOR ~

17. AUXILIAR CONTABLE Y DE PRESUPUESTO -~

o

ARTICULO 17°.- FIJESE como remuneracién mensual para el cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, La suma de $1.400.000 mensuales.

ARTICULO 18°.- FIJESE como remuneracién mensual para el cargo de JEFE DE
CONTROL INTERNO, la suma de $2.365.000 mensuales.
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ARTICULO 19°.- FIJESE como remuneracion mensual para el cargo de
INGENIERO AUXILIAR, la suma de $2.265.000 mensuales.

ARTICULO 20°.- FIJESE como remuneracién mensual para el cargo de AUXILIAR
GESTION AMBIENTAL, la suma de $1.500.000 mensuales. .- > /% -
ARTICULO 21°- FIJESE como remuneracién mensual para el cargo de
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, la suma de $4.500.000
mensuales.

ARTICULO 22°.- FIJESE como remuneracién mensual para el cargo de JEFE
AREA SOCIAL Y COMUNICACIONES, la suma de $2.265.000 mensuales.

ARTICULO 23°.- FIJESE como remuneracion mensual para el cargo de AUXILIAR
CONTABLE Y DE PRESUPUESTO, la suma de $1.430.000 mensuales.

ARTICULO 24°.- MODIFIQUESE el articulo 1° del Acuerdo No. 001 de 2008,
modificado por el Acuerdo No. 001 de enero 12 de 2011, Acuerdo No. 003 de enero
26 de 2011 y Acuerdo No. 006 de marzo 23 de 2011 para establecer la estructura
orgénica de la ASOCIACION AEROPUERTOQ DEL CAFE, la cual quedara asi:

ASOCIACION AEROPUERTO DELCAFE
Estructura Qrgantzaclonas! ful15)
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ARTICULO 25°- PERFILES LABORALES. Los perfiles de los cargos que
componen los 17 cargos de la Estructura organizacional de la Asociacion Aeropuerto
de! Café, asi como sus funciones, se anexan al presente acuerdo y hacen parte
integral del mismo.

ARTICULO 26°.- VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del
primero (1°) de julio de 2015, y deroga todas las disposiciones internas de su mismo
nivel jerarquico e inferior que le sean contrarias.

CUMPLASE
JUAN GUTIERREZ B&TERO HERNAN GONZALEZ CARDONA
/ Pragsidente Consejo Dirgctivo Secretario Consejo Directivo
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ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 201

1. FUNDAMENTOS LEGALES

La Asociacién Aeropuerto del Café, se constituyd como una asociacién de entidades
plblicas en los términos del articulo 95 de la Ley 489 de 1998, y teniendo en cuenta
ademas lo dispuesto en el articulo 49 de la ley en cita, se le dio el caracter de una Entidad
descentralizada indirecta de segundo grado, y fue adscrita al Departamento de Caldas, es
asi entonces como la Asociacién Aeropuerto del Café, se rige por la Constitucion Politica
de Colombia, las leyes civiles correspondientes para su constitucién, los decretos
reglamentarios sobre vigilancia y control, y los mismos estatutos.

En relacion con la vinculacion de los empleados, estatutariamente se establecié en el
articulo 32, que el régimen juridico aplicable seria el propio de los empleados particulares
y, en consecuencia las relaciones que en este sentido se establecen se regiran por el
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Lo anterior es importante resaltar, para tener claridad en cuante a que los empleados de
la Asociacién Aeropuerto del Café, no los rige las disposiciones que regulan la funcion
pablica, contenidas en la Ley 904 de 2004 y sus decretos reglamentarios, pues el articulo
1° de la referida Ley, es claro en determinar que Ia misma tiene por objefo la regulacion
del empleo publico, connotacién la cual no aplica para los empleados de la Asociacién,
pues en esta entidad no existe la carrera administrativa y sus empleados no se vinculan
mediante actos administrativos.

Ahora bien, los empleados de la Asociacion Aeropuerto del Café, no obstante estan
prestando sus servicios a una Entidad de naturaleza pulblica, bajo una vinculacién
regulada por normas ordinarias, si ejercen una funcién administrativa al prestar sus
servicios en pro de un interés general cual es la construccién del Aeropuerto del Café.

Otorgar al particular funciones administrativas, no lo convierte en servidor pulblico; pues
por el contrario sigue conservando su caracter privado; lo que si sucede es que las
funciones administrativas siguen estando sometidas a un riguroso control por parte de las
correspondientes autoridades.

Al respecto la sentencia C-1142 de 2000 M.P. Dr. José Gregorio Heméndez Galindo
expreso:

“Dentro de los nuevos esquemas del Estado, cada vez es mas
frecuente que los particulares entren a desarrollar muchas de las
tareas que a aquél pertenecen, sin que ello cambie la naturaleza
de la entidad particular que las realiza, ni sus empleados
adquieran la calidad de servidores publicos. Es un concepto
material y no formal ni subjetivo de la actividad que desarrolian, lo
cual implica que se la considere y evalué por su naturaleza propia
y por su contenido.”

Asi mismo, la sentencia C-181 de 1987 M.P. Dr. Fabio Morén Diaz establecio:

19 de mayo de 2015
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ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2015

“‘La forma en la que se ha desdibujado la separacién absoluta
entre las esferas publicas y privada en tomo al desarrolio de
actividades que interesan a la sociedad, se muestra propicia al
afianzamiento de una concepcion material de los asuntos
pablicos, por cuya virtud los particulares vinculados a su gestion,
si bien siguen conservando su condicion de tales, se encuentran
sujetos a los controles y a las responsabilidades ajenas al
desempefioc de funciones publicas, predicado gque, tiene un
fundamento material, en cuanto consulta de preferencia, la funcién
y el interes publico involucrade en las tareas confiadas a sujetos
particulares.”

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Asociacion Aeropuerto del Café, como entidad descentralizada, centra su objetivo
principalmente en la construccién del Aeropuerto del Café, para lo cual requiere contar
con una estructura organizacicnal, acorde con sus reales necesidades y capacidad
presupuestal dentro del marco constitucionat y legal.

Es ampliamente conocido el hecho de que las obras principales para la construccion del
Aeropuerto del Cafe se encuentran suspendidas desde principios del afio 2013, y esto
sucedid debido a precisas recomendaciones técnicas hechas por un consulfor contratado
por la Entidad para afianzar técnicamente el proyecto, asi como para evaluar las
construcciones ya adelantadas, determinando que se hacia imperioso suspender la
ejecucion de algunas obras por inconvenientes de tipo técnico.

Pese al cese en la gjecucion de las obras principales encaminadas a la construccion del
Aeropuerto del Café, esta entidad ha venido ejerciendo y cumpliendo con precisas
actividades de tipo técnico y administrativo.

Actualmente la Asociacion Aeropuerto del Café, cuenta con una estructura de 23 cargos,
de tos cuales § se encuentran vacantes.

No obstante las vacancias y en aras de ajustarse a su realidad actual, y atendiendo
ademas precisas directrices impartidas por parte del Consejo Directivo, se hace necesario
para la Asociacién Aeropuerto del Café, ajustar la estructura organizacional.

lLa Asociacion Aeropuerio del Café, es una Entidad Pdblica sin fuente de recursos
endégenos, pues son INFICALDAS e INFIMANIZALES, quienes adquirieron de manera
estatutaria los compromisos para aportar en iguales proporciones el presupuesto de fa
Asociacidn Aeropuerto del Café, con el cual se asumen basicamente los gastos de
funcionamiento y la atencién para la conservacion de las obras que han sido ejecutadas.

19 de mayo de 2015
Pagina2de8




ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

3. JUSTIFICACION

Principaimente, la justificacién para hacer los respectivos ajustes a la estructura
organizacional, deviene de la inejecucién de las obras principales encaminadas a la
construccion del Aeropuerto del Café.

Como lo ha advertido el Consejo Directivo de la Entidad, la estructura organizacional
actual en cuanto al nimero de empleados es mayor para el cumplimiento y desarrollo
administrativo de la Entidad.

Se considera ademas un buen momento para ello, teniendo en cuenta gque guien ocupaba
el cargo de Director Administrativo, obtuvo su pensién de jubilacién, cuyas funciones se
considera pueden ser asumidas por unc de los cargos de nivel directivo, para lo cual se
plantea la fusidén de estas funciones en un solo cargo.

La Asociacién actualmente tiene 18 empleados vinculados laboralmente sujetos a las
disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, de los cuales 4 son de contrato a término
indefinido (uno de ellos con salario integral), y 14 a término fijo no superior a un afio (dos
de ellos con salario integral), y 5 cargos estan vacantes, para un total de 23 cargos
creados en su estructura administrativa.

NUMERG
NIVEL ACTUAL

Como se indica en el punto 2 Planteamiento del Problema, el cese de actividades en
relacién con la construccién de las obras principales del Aeropuerto del Café generd un
cambio en la dindmica de la Entidad, por lo cual el Consejo Directivo encarga al sefior
Gerente el andlisis de la esfructura organizacional y la reforma administrativa a que
hubiere lugar. Como resultado de ello, se advierte la necesidad de ajustar la planta de
personal a las necesidades y circunstancias reales del proyecto, para lo que se plantea
una reduccién en su tamafio estructural a 17 cargos, sin desmejorar con elio la prestacion
del servicio para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

18 de mayo de 2015
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ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
A PARTIR DEL 1 DE JUL!O DE 2015

Nimero de Cargos
Planta Actual vs. Planta Propuesta

23

Planta Actual Planta Propuesta

NUMEROC NUMERO
NIVEL ACTUAL PROPUESTO

“Men'sajj”__o '

Realizando el comparativo del presupuesto de la némina de la planta actual con la
proyeccion de la nueva planta propuesta, durante toda una ejecucién anual, los gastos de
funcionamiento se disminuyen en un 25,78%. La Asociacién desarrollara funciones con
una planta de personal reducida en tamafio y costos, pero que le permiten desempefiar
todas sus actividades técnicas y administrativas actuales aun funcionales cuando se dé
continuidad a las obras principales para la construccion del Aeropuerto del Café.

Comparativo en Gastos de
Funcionamiento Anual
Planta Actual vs, Planta
Propuesta

1,490,781,084

1,106,482,270

P.E“‘%‘:\gé‘)“

Planta Actual Planta Propuesta

19 de mayo de 2015 ?&
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ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2015

Haciendo un ejercicio de comparacion, en el estado actual del organigrama y en relacion
con las direcciones, se advierte que las Direcciones Administrativa y Financiera se
eliminarian de la actual Estructura Organizacional y para el desarrollo de las funciones a
cargo de estas direcciones, se recomienda crear la Coordinacion Administrativa y
Financiera.

Comparativo Anual de los Gastos de Funcionamiento
por Direcciones » Actual
Planta Actual vs. Planta Propuesta

!
I
t
S
|
I
!
{
!
i

u Propuesto

Gerencia Direccion Técnics Direccidn Gireccidn Direcclén Jaridica Coordinacion
Administrativa Financiera Administrativay
Financiera

!
1 Variacion Porcentual Anual de los Gastos de
; Funcionamiento por Direcciones
| Propuesto frente al actual
|
i i 20.53%
c 2.53% 100%
! -21% -22%
Gereﬁcia Direccién
Técnica Ad iva Financiera Jurtdica
transformada en
Coordinacién
Adtivay
Financiera }j{ .
(s
S

19 de mayo de 2015
Pégina5de8 ?}é%
ad;



ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2015

Se observa que el gasto de funcionamiento en la Gerencia presenta un incremento del
2,53% de acuerdo a la nivelacién salarial de algunos de los empleados de este proceso, y
la Direccion Juridica aumenta en un 20,53% porque se traslada a su estructura el
Asistente Predial que actualmente esta en la Direccion Administrativa.

Las siguientes direcciones disminuyen en gastos de funcionamiento, asi: Direccidn
Técnica en un 21%, Direccion Financiera (transformada en Coordinacién Administrativa y
Financiera) en un 22%, y la Direccién Administrativa en un 100%.

Con la estructura que se propone para el segundo semestre de 2015, el valor de la
némina aprobada seria de $553.241.135.

i Comparativo Planta Actual vs. Planta Propuesta
, Para el segundo semestre 2015

$ 745,390,542

$553,241,135

Planta Actual Planta Propuesta

De acuerdo a lo anterior, se anexa el organigrama actual, segin fa Resoluciéon 178 del 29
de diciembre de 2014, y hacen parte integral del presente estudio técnico, el organigrama
propuesto y los respectivos perfiles de cargos.

En resumen, los cambios de la estructura organizacional, son las siguientes:

El cargo de Secretaria de Gerencia se suprime.

El cargo de Director Administrativo se suprime.

El cargo de Ingeniero Coordinador de Sistemas Informaticos se suprime.
El cargo de Mensajero se suprime.

El cargo de Director Financiero se suprime.

£l cargo de Coordinador Gestion Ambiental se suprime.

18 de mayo de 2015
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ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 201

7. El cargo de Asistente Social se suprime.

8. El cargo de Jefe de Prensa se suprime.

9. Elcargo de Asistente de Ingenieria se suprime.

10. El cargo de Auxiliar Contable se suprime.

11. El cargo de Auxiliar Contable y de Presupuesto se crea y recoge funciones del
Auxiliar Contable.

12. El cargo de Auxiliar Administrativa se reubica en la Gerencia y recoge funciones de Ia
Secretaria de Gerencia.

13. El cargo de Asistente Predial se reubica en la Direccién Juridica.

14. El cargo de Coordinador Administrativo y Financiero se crea y recoge funciones de
los Directores Administrative y Financiero.

15. El cargo de Jefe del Area Social y de Comunicaciones se crea y recoge funciones de
la Asistente Social y de la Jefe de Prensa.

16. El cargo de Ingeniero Auxiliar se crea y recoge las funciones de! Asistente de
Ingenieria.

Las funciones de los 17 cargos que se proponen para la nueva estructura organizacional
fueron modificadas y actualizadas, de acuerdo a la nueva propuesta.

COMPARATIVO DE LOS CARGOS ACTUALES CON LOS CARGOS Y
ASIGNACIONES MENSUALES, PROPUESTOS PARA LA NUEVA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Gerente Se consena.

Secretaria de Gerencia 4,288,000 Se suprime. .

udliar Administrativo 1261000 ~1.400,000 siﬁ:”ﬁﬁ":};?:f“} Adririsun ¥

Gerencia | e de Controf Intemo 2.005.000{ 2,365,000 | S° 3dcionan funciones y se rela con cargos

JJefe de Prensa 2.265.000 Se suprime,
Se crea con fnciones actuslizzdas de los

Jefe Area Social v de Cormumicaciones " 2.285,000 fantericres cargos de Iz Asistente Secial yde
la Jefe de Prensa.

Director Técnico §.377.000 8,377,000 | Se consena.

Hngeniere Supenisor de Obras 4,880,772 4,880,772 | Se conseva.

Ceordinzder de Historia Técnica... 5,552,000 5,552 000 | Se consena,

Coordinador Gestion Ambiental 4,887,579 Se suprime.

B 1751887 | = 1,500,000 | 00 °ONSe Y Se 3Sta el salano 3 cargos

Asistente Social 2,169,006 Se supnma.

Awxilar Téenico 1,981,000 1,081,000 | Se conserva.

Asistente de Ingenieria 1.312.000 Se suprime.

Ingeniero Ausdliar #" 2.265.008 | Se crea.

Secretaria Sede Palestina 850,000 850,008 | Se consena.

18 de mayo de 2015
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ESTUDIO TECNICO PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2015

Director Administrative Se suprme.
Ingeniers Coordinador de Sistemas Se supti
prime.
Direccion Informdticos
Administrativa Auedliar Administrative e reubica,
Mensajero 1,100,090 Se suprime,
Asigtente Predial Se reubica en 1a Direceitn Juridica.
Director Juridico 8,377,000 8.377.000 | Se conserva,
Direccién Juridiez  |Asistente Juridico 7.640,000 1,640,000 | Se consena.
. Se conserva y se trasiada de |3 Direccién
Asistente Pradial 1.778,000 1,778,000  Administrativa.
Director Financiero 8,377,000 Se suprimea.
Direcci6n Financiera |[Contador Se reqbim o 1a Coondingciin AdR. y
Financiera.
Aazliar Contable 1,285,000 Se suprime.
Coordinaciéa Coardinader Administrativo y Financiero ¢ 4,500,000 | Se crea
ASministat@AY  |eantader 3.461.000 3. 167,09 | 5o consena se taslada de I Direccion
Financiera e - Financiera.
Asodliar Comtable y de Pmsupuasto « 1430.000 | Se crea.

Tal como se tiene actualmente se sugiere, para los cargos que no se compensan con
el salario minimo integral, conservar el criterio de incremento salarial a partir de cada
primero de enero, basado en el IPC decretado por el gobierno nacional para cada
vigencia.

Manizales, 19 de mayo de 2015

HERNAN GONZALEZCARDONA NDONO

Gerente

JO! ARLOS GUEVARAL
Director Juridico

Y

cﬂw\i f"» [ .
Pg\t\é’:?«'
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Asropuerto det Café

cODIGO: F-GA-22
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE VERSION: N
GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar15

£

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE
ASIGNACION SALARIAL: 2;2:&1923? para el afio 2015. Ef incremento serd anualmente de acuerdo al IPC del
PROCESO: GESTION GERENCIAL
JEFE INMEDIATC: Consejo Directivo
Director Juridico
Director Técnico
SUPERVISA A: Coordinador Administrative y Financiero

Jefe de Area Social y de Comunicaciones
Jefe de Control Interno
Auxiliar Administrativo

Fijar politicas de acuerdo a las directrices impartidas por el Consejo Directivo, asi como planear, dirigir y controlar
las actividades de Ia Asociacion, orientadas al cumplimiento de los objetivos y misién institucional,

FORMACION ACADEMICA:

REQUISITOS MINIMOS.
Profesional en Ingenierfa Civil, Administracidn de Empresas, Derecho, Economia o
afines. Posgrado en temas relacionados con  Infraestructura, Finanzas,
Administracion, Gerendla, Planeacién, Derecho Publico, Proyectos o equivalentes.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Planes de Negocio

Gerencia y evaluacion de Proyectos
Herramientas de Office
Administracién Pablica

EXPERIENCIA:

ES|
-*

GENERAL:

Una experiencia general minima de quince (15} aftos contados a partir de la fecha
de expedicion de la matricula profesional y/o de la fecha del acta de grado, segtin
corresponda.

PECIFICA:
Gerencia, coordinacion y supervision de proyectos de infraestructura.
Administracién de empresas.
Manejo de personal.

HABILIDADES:

Capacidad de gestidn.

Capacidad de observacion y andlisis.

Habilidad para resolver problemas que impliquen razonamiento matematico y
razonamiento deductivo e inductivo,

Habilidades para trabajar en equipo.

Facilidad para la comunicacién oral y escrita.

Capacidad para enfrentar retos.

COMPETENCIAS:

* 8 & % B 0 4 biw » @

Crientacion a resuitados,
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
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CODIGO: F-GA-22
VERSION: 2

ropLe ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
Aeropuerto del Café UERTO

GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA: | 12-mar-15

HRNtE R

Actuar como Representante Legal de la Asociacion.

Asumir la responsabilidad administrativa, operativa y financiera de Ia Asociacion.

Actuar como jefe de personal y designar al personal de la asociacion y celebrar los contratos del caso.

Celebrar los actos y contratos, dentro de las condiciones establecidas en la ley.

Actuar personalmente como representante dela Asociacion en las actividades sociales e institucionales a las

que esta sea convocada.

Convocar al Consejo Directivo a reuniones ordinarias y extraordinarias cuando lo considere conveniente.

Informar al Consejo Directive sobre los asuntos de la Asociacion.

Representar a la Asociacion en su refacion corporativa con ofras entidades.

Vigilar el cumplimiento de los Estatutos, los objetivos y reglamentos de la Asociacién.

0. Elaborar el presupuesto, las adiciones, traslados y modificaciones de la institucién, correspondiente a cada

vigencia fiscal, para ser sometidas a consideracién del Consejo Directivo.

11. Elaborar los manuales exigidos por la ley para el correcto cumplimiento del objeto de la Asociacion.

12. Cursar las comunicaciones de la Asamblea General y del Consejo Directivo.

13. Organizar y controlar el archivo de reuniones de la Asamblea General y del Consejo Directivo de la
Asociacion.

14. Llevar el registro de miembros activos y honorarios de la Asociacién.

15. Elaborar las actas de reuniones del Consejo Directivo.

16. Presentar a fa Asamblea General de afiliados un informe sobre la gestion del Consejo Directivo.

17. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacién con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion.

18. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.

18. Las demas que le confieran los estatutos, la Asamblea General de Afiliados, el Consejo Directivo y las
disposiciones legales.

SORXNR bk

~ "3
APROBADO POR: ﬁ

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTWO

REVISADO POR: % ;? i< G Q ;f
IRECTOR JURIDICO

Aprobado en la Sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 - Extraordinario gz,g
Rige a partir del 01 de julio de 2015
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CODIGO: F-GA-22
VERSION: 2

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

Aeropuerto del Café

GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMBRE DEL. CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVA

ASIGNACION SALARIAL: 1$F;] égglg%% Fa)ifizv ieolr.aﬁo 2015. El incremento sera anualmente de acuerdo al
PROCESQ: - GESTION GERENCIAL Y GESTION ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: ~Gerente

SUPERVISA A: N/A

Atender y asesorar al pablico en general, brindéandole :a informacion relativa a los servicios que presta la Entidad,
a su vez asistir los requerimientos de la Gerencia y Jdemas areas que lo requieran, desarrollando de manera
eficaz, eficiente y efectiva las funciones del cargo.

" Custodiar los documentos, expedientes.y demas informacién de interés para la Asociacion, ejecutando
actividades de recepcion, archivo y custodia de documer tos, a fin de mantener la informacion organizada.

FORMACION ACADEMICA:

Bachiller y formacién en técnicas de archivo.

Organizacion y transferencia de archivos.
Atencién y manejo de la Ventanilla Unica.
Microsoft Office.
Diligenciamiento de formatos para afiliaciones a Salud, Pensién, ARL,
Cajas de Compensacion Familiar.
» Servicio al Cliente. .
= Nocion en temas de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial.
» Diligenciamiento del FUID (Formato Unico de Inventario Documental).
GENERAL Y ESPECIFICA;
* Un (1) aito de experiencia relacionada al cargo
Crden en la aplicacion de los procedimientos.
Capacidad para liderar y solucionar problemas rapidamente.
Alta capacidad para absorber conocimientos.
Facilidad para comunicarse con las personas.
- Brindar excelente at_qp{:;én al usuario.
"“Serleal, tonesto; clmplido y comprometido con la labor que le sea
otorgada.
Agilidad y memoria para la blsqueda de informacion.
Orientacion a resultados. '
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la Organizacion.
Manejo de la Informacion.
Adaptacion al Cambio.
Disciplina.
Relaciones Interpersonales.
Colaboracién.

* & & @

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

-EXPERIENCIA:

HABILIDADES:

COMPETENCIAS:

. @

naromE N *;&*y.;ﬁ
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| /___ cODIGO: | F-GA-22

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

' Aeroﬁuélto del Café o _ : VERSION: | - 2

Y

13.
14.
15.

18.

17.
. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacién con el Sistema General de Seguridad y Salud en el

1¢.
20.

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

Atender a empleados y publico en general, y summlstrar la informacién que requieran.
Recibir, revisar, clasificar, archivar los documentos del proceso Gestién Gerencial.
Redactar y elaborar la correspondencia que se le asigne.

Coordinar reuniones que se deban atender y llevar la agenda con los compromisos adquiridos.

Remitir por el medio idéneo los oficios v documentos que se requieren para el funcionamiento de la
Asociacion, '

Tomar fotocopias de documentos cuando sea el caso.

Diligenciar formatos, libros de registros y control y otros documentos similares.

Procesar en el computador la informacién solicitada.

Realizar respaldos a la informacién procesada en el computador,

. Organizar y conservar el archivo de la Asociacion,
. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, informacion, elementos y despachar

comunicaciones — (Ventanilla Unica).

. Apoyar las compras y adquisiciones que realice la Asociacion Aeropuerto del Café, ejecutando labores como

la consecucion de las cotizaciones, elaborar la proyeccion de los estudios previos, actas de inicio y
finalizacién de contratos, certificados de cumplimiento, entre otros.

Tener al dia los inventarios de los enseres y equipos de oficina de la Asociacion Aeropuerto del Café.
Desglosar, ordenar, compaginar y entregar ios documentos con la informacién procesada.

Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la mformac*.ién gque sea puesta a su disposicion para ei
cumplimiento del contrato.

Guardar estricta reserva respecto de la informacion, documentacién, consideraciones técnicas y demas, a
las que tenga acceso o conocimiento en razdn de sus funciones.

Apoyar la elaboracion de los diferentes informes solicitados por INFI- MANIZALES e INFI-CALDAS

Trabaje de la Asociacién.
Formar parte activa del comité, equipos de frabajo vy programas de inspeccidn que se le asignen. g
Las demas inherentes a la naturaleza del empleo y que le sean asignadas por el jefe inmediato.

APROBADO POR:

=
GERENTE

B Gl @&

DIRECTOR JURIDICO

_Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015
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Aeropuerto del Café

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

CODIGO: F-GA-22
VERSION: 2

GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMBRE DEL CARGO:

JEFE AREA SOCIAL Y DE COMUNICACIONES

ASIGNACION SALARIAL:

$2.265.000 para el afic 2015, El incremento sera anualmente de acuerdo al IPC del
afio anterior.

PROCESQ: GESTION COMUNICACIONAL Y AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: N/A

Garantizar la participacién comunitaria y social en todas las fases de la construccnon del proyecto y apoyar en el tema de
comunicaciones a las diferentes areas de la Entidad.

Asesorar a la Entidad en temas de difusion, relacion con medios de comunicacion y elaborar estrategias de mejora
comunicacional.

FORMACION ACADEMICA:

Profesmnal en Comumcacmn yfo afin, o Trabajo Social

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Desarrollo social y comunitario.

Comunicacion y acompafiamiento comunitario,
Comunicacién organizacional.

Manejo de medios de comunicacion,

EXPERIENCIA:

GENERAL

ESPECIFICA:

Cinco (5) afios de experiencia a partir de la fecha de expedicion de la matricula -
profesional o del acta de grado, segtin corresponda.

Acompafiamiento comunitario
Trabajos comunitarios
Manejo de medios

HABILIDADES:

LR IR N B 2N B e X )

Resolucion de conflictos de tipo social y comunitario
Comunicacion

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Creatividad

Discemimiento

Objetividad

Capacidad de sintetizar

COMPETENCIAS:

® & * & 2 5 0

< Creatividad & Inhovacion.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Qrganizacion.
Aprendizaje Continuo.

Experticia Profesional. ., .

Trabaje en Equipo y Colaboracion.

1. Apoyar con el suministro de informacién completa y oportuna sobre el estado de avance de! proyecto y del plan de
manejo ambiental, de acuerdo a su competencia.

2. Coordinar la programacién y ejecucion de eventos de capacitacion con grupos de interés del proyecto, de acuerdo a
gestiones realizadas con instituciones como el SENA, UNISARC, Universidad de Caldas, Universidad Auténoma de
Manizales, entre ofras; asi come coordinar la promocion para la conformacidn de grupos asociativos para el suministro
de bienes y prestacién de servicios al proyecto.

3. Apovar con el suministro de toda la informacién disponible en forma escrita, dando prioridad a las juntas de accién
comunal y organizaciones comunitarias.

4. Realizar ios estudios concernientes para la aplicacion de los Factores de Alta Vulnerabilidad a los predios en proceso d_e
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Aeropuerto del Café B VERSION: 2
GESTION ADM[NISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15
negociacion para la construccion del Aeropuerto,

5. Acompafiar y asistir a las familias durante el proceso de adaptacién en el nuevo entorne mediante visitas domiciliarias y
evaluacion de condiciones fisicas de vivienda, del predic y de los niveles de satisfaccion o insatisfaccion frente a las
nuevas condiciones de vida, realizando el acompafiamiento a familias vulnerables, y el seguimiento de adaptacion de la
familia a su nueve entorno y restitucion de las actividades, al igual que realizar Ia tabulacién de la informacion respecto al
reasentamiento.

6. Prestar el apoyo necesario en la ejecucién de los dlferentes procesos de la Asociacion en el ejercicio de sus funciones y
que sea de su incumbencia.

7. " Asistir a los Comités en los cuales se establezca su participacion.

8. Preparar la informacién social y comunicacional para la elaboracion de los informes de cumplimiento ambiental que se
deben presentar a la autoridad ambiental, incluyendo el diligenciamiento de las respectivas fichas y anexos.

9. Las que sean de su competencia en relacidn con el Departamento de Gestion Ambiental.

10. Diligenciar y atender oportunamente los requerimientos de Entes Externos.

11. Apoyar el posicionamiento del Aeropuerto del Café en la comunidad y en los medios de comunicacion.

12. Coordinar con los diferentes medios de comunicacion las ruedas de prensa, entrevistas y demas intervenciones del
Gerente 0 de quien sea designado para el efecto, para lo cual preparara las intervenciones, informaciones y demas datos
destinados a los medios de comunicacion v a la opinién publica.

13. Preparar y divulgar, previa autorizacion del Gerente, los informes y comunicaciones sobre los programas y actividades
relacionadas con la gestién de la Asociacion, en tal sentido, elaborar los textos, escritos y documentos destinados a los
medios de comunicacion y a la opinion publica.

14. Monitorear los diferentes medios de comunicacién para mantener informada a la Gerencia, de las noticias y
acontecimientos de interés relacionados con la Asociacion o el sector.

15. Conservar y actualizar el archivo de prensa de la Asociacion,

16, Disefiar e impulsar la puesta en marcha de [a estrategla de comunicacion de la Asociacion.

17. Propender por la divulgacion de la mision, vision, objetivos, principios, valores, proyectos, actuaciones y actividades de la
Asociaciéon a la comunidad en general, atendiendo los fineamientos que en tal sentido sean impartidos para su
comunicacion,

18. Convocar a conferencias, declaraciones, reuniones, entre otras, que se requieran en el cumplimiento del objeto de la
Asociacion,

19. Crear e implementar una estrategia de comunicacion entre la Asociacion y los empleados, contratistas, socios,
aportantes, autoridades y demas personas ¢ instituciones vinculadas directa o indiregtamente con la actividad de la
Asociacion,

20. Guardar estricta reserva respecto a la informacion, documentacion, consuderacuones técnicas y demas, a las que tenga
acceso o conocimiento en razon de sus funciones,

21. Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la informacién que sea puesta a su disposicién para el
cumplimiento del contrato.

22. Disefiar y revisar el material para publicar en Iz pagina web de la Asociacion,

23. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Asociacion.

24. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.

25. Las demas inherentes a la naturaleza del empleo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

APROBADO POR: LV.\C
GERENT
REVISADO POR: m Cq;,kkbj @;I
DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesion del Consejo Directive No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015
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Aeropuerto del Café

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

CcODIGO: F-GA-22

VERSION: 2

VIGENCIA: | 12-mar-15

" GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO:

JEFE DE CONTROL INTERNO

ASIGNACION SALARIAL:

$2.365.000 para el afio 2015. El incremento sera anualmente de acuerdo al
tPC del afio anterior.

PROCESO: GESTION Y CONTROL
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: N/A

Evaluar Ja efectividad del sistema de control interno de la Asociacion, para asesorar a la Alta Direccién en la toma
de decisiones que orienten al cumplimiento de los fines estatales.
Realizar labores inherentes de auditor interno, aplicando el marco legal y normas concordantes, para asegurar
que los objetivos de acompafiar y orientar, valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del
-autocontrol, autorregulacion, autogestion y relaciéon con los entes externos, garantizando una adecuada
implementacién y mantenimiento del Sistema de Control interno.

st Ereat]

EQ MINIMOS |1

FORMACION ACADEMICA:

o Titulo p ofesiona! en Dereéhb, Administracién Pub'l:ca, Admimsfracnbn de
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Contaduria Pablica o carreras
afines

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Indicadores de Gestién.

Conocimientos Normas Control Internc y afines.
Conocimientos Normas y técnicas de auditoria.
Conocimientos en Administracién del Riesgo.

Conocimiento del Modelo Estandar de Controi Interno MECI.
Conocimientos en Contratacion Estatal. '
Ofimatica Basica.

EXPERIENCIA LABORAL:

GENERAL:
« Cinco (5) afios de experiencia a parir de la fecha de expedicién de la
matricula profesional o del acta de grado, segln corresponda.

ESPECIFICA:
Dos (2} anos de experiencia relacionada al cargo.

HABILIDADES:

Capacidad analitica

Liderazgo

Destreza verbal y escrita

Organizacion )

Capacidad para establecer relaciones inferpersonales.,

COMPETENCIAS:

P9 e 8 s

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion .
_Aprendizaje continuo
~ Experticia profesional -

M

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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Aerbpuerto del Café VERSION: 2

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar15

10.

1.
12.
13.
14,
15.

16.
17.

Proceder con la consolidacion, mantemmrento eJecuc:on y evaluacidn del sistema de control interno para
todos los procesos y actividades adelantadas por todas las dependencias de la Asociacién Aeropuerto del
Café.

Afianzar un programa de control interno. para la Asociacién Aeropuerto del Café, conforme la legislacion
vigente en la materia y atendiendo la naturaleza juridica especial de la entidad.

Implementar, mantener, administrar, evaluar y mejorar el sistema adoptado de control interno para la
Asociacion Aeropuerto del Café y garantizar su correcta ejecucion.

Asesorar a la Asociacion Aeropuerto de[ Café en todas las actividades, procesos y acciones que se deban
desarrollar en Control Interno.,

Concertar con la Gerencia las d[ferentes estrategias que sea necesarias implementar o ejecutar en ejercicio
de las funciones propias del objeto contratado.

Recomendar y acompafiar los planes, programas, proyectos y procesos necesarios en materia de controi
interno para generar y/o fortalecer la cultura det autocontrol y proporcionar informacién valida y Gtil para
optimizar la gestion institucional.

Asesorar al nivel directivo y las dependencias de la Asociacién en la definicién, elaboracion y seguimiento
del mapa de riesgos, los planes, programas, proyectos y procesos que en materia de control interno requiera
fa Asociacién Aeropuerto del Café para optimizar su desempefio y contribuir al logro de los propositos
institucionales.

Evaluar el cumplimiento de la mision, vision, objetivos y metas institucionales para determinar la eficiencia y
eficacia de la gestidn institucional.

Presentar los informes que por Ley o requerimiento de sus superiores U otras entidades deban elaborarse,
con el fin de rendir cuentas sobre la gestion.

Responder por la rendicion y presentacion de los informes a la Contraloria General de Caldas
pericédicamente y cuando 1o requiera, con oportunidad y veracidad e igualmente la rendicion de cuentas o de
informes a otras entidades en cumplimiento al proceso del cual hace parte, con el fin de garantizar la
eficiencia y eficacia en su diligenciamiento.

Participar en los comités establecidos al interior de la Asociacion.

Velar porque los mecanismos de confrol estén debidamente implementados en su proceso.

Elaborar y presentar el plan de auditoria, realizar las auditorias internas, recomendar las acciones de
mejora institucional y adelantar el respectivo seguimiento para verificar su cumplimiento.

Guardar estricta reserva respecto a la informacién, documentacién, consideraciones técnicas y demas, a las
que tenga acceso o conocimiento en razén de sus funciones.

Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la informacion que sea puesta a su disposicién para el
cumplimiento del contrato.Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de
Seguridad y Salud en el Trabajo de Ia Asociacion.

Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.

Las demas inherentes a la naturaleza del empleo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

APROBADO POR:

OEABOEOR L

- GERENT

REVISADO POR: , Eﬁb\lm,\ 6)@5&@% @\

DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Direclivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinatio
Rige a partir del 1 de julio de 2015
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CODIGO: F-GA-22

ASOCIACION AEROP'JERTO DEL CAFE

Aeropuerto del Café | VERSION: 2
- GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR TECNICO .

ASIGNACION SALARIAL: $8.377.000 para el afio 2015 equivalente a un salario minimo integral.
PROCESO: : GESTION TECNICA

JEFE INMEDIATO: Gerente

Coordinador de Historia Técnica, Monitoreo e Instrumentacién del Proyecto
Ingenierc Supervisor de Obras 1

SUPERVISA A: Auxiliar Técnico

Asistente de Ingenieria

Auxiliar de Gestion Ambiental

Secretaria Sede Palestina

Gestionar, coordinar y supervisar las diferentes actividades técnicas requeridas para la construccion del
Aeropuerto del Café.

FORMACION ACADEMICA: « Ingeniero Civil

»

Construccion e interventoria de obras civiles.

Direccidn o Interventoria o supervision de contratos.

Manejo de personal. _

Elaboracién de presupuestos, analisis de precios unitarios, especificaciones

técnicas, croncgramas de obra y/o interventoria.

s Participacién en el desarrollo de procesos precontractuales para la ejecucion de
obras civiles, interventorias y consultorias,

»  Manejo de internet, office, archivos CAD.

GENERAL.:

« Una experiencia general minima de diez (10) afios contados a partir de la fecha de

expedicién de la matricula profesional de Ingeniero Civil.

* &

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

A ESPECIFICA:
EXPERIENCIA; = Construccién y/o interventoria de obras civiles para el sector pliblico.
: Elaboracién de requerimientos e insumos técnicos para el desarrollo de procesos
precontractuales.
»  Participacion en el desarrollo de procesos precontractuales para 1a contratacién de
obras civiles, interventorias y/o consultorias.
=  Manegjo de personal.
Capacidad de observacion y analisis.
Capacidad para el trabajo al aire libre.
Habilidad lectora para la comprension de textos.
Habilidad para las Matematicas y la Fisica.
Habitidad para resolver problemas que impliquen razonamiento matematico y
razonamiento deductivo € inductivo,
Habilidades para trabajar en equipo.
Preparacién para anallzar sintetizar y evaluar los procesos de toma de decisiones.
wIFaciidad para la; comumcacmn oral y escrita.
Capacidad para enfrentar retos.
Habilidad para preparar y presentar informes escritos y orales.
Habilidad para administrar recursos, armonizandolos con e! medio ambiente.
Proponer soluciones a los problemas que se planteen.
Orientacion a resultados.
«  QOrientacion al usuario vy al ciudadano.
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Acropuerto del Café

CODIGO: | F-GA-22
7 ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE VERSION: >

GESTION ADMINISTRATIVA - VIGENCIA: | 12-mar-15

Transparencia,
Compromiso con la organizacién.
Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personai.
Conocimiento del entorno.

[ N DN B B RN

10.
11.

12.
13.

i4.

15.
18.

17.
18.

"UUNCIONES: A
Coordinar las actividades relacionadas con aspectos técnicos (Civiles, Arquitectonicos,
Aeronauticos, Voz y Datos, etc.), requeridas para la Construccion del Aeropuerto del Café.
Supervisar el Cumplimiento de las Obligaciones establecidas en la Licencia y en el Plan de Manejo
Ambiental vigentes para la Construccién del Aeropuerto del Café. _
Coordinar y supervisar en campo la ejecuciéon de las obras civiles requeridas para el Aeropuerto del Café,
incluyendo las Obras de Compensacion Social y las Obras de Proteccion, Mitigacién de Riesgos y
mantenimiento del Proyecto.
Asistir a las reuniones que se requieran durante el desarrollo del proyecto Aeropuerto del Café. .
Proporcionar los fundamentos técnicos para la elaboracion de términos de referencia o pliegos de
condiciones para la contratacion de obras, interventorias, consultorias y servicios técnicos.
Supervisar la ejecucidn de contratos de obra civil, interventorias, consultorias y de servicios técnicos
conforme al manual de supervision de contratos de la Asociacién Aeropuerto de Cafe,
Formular propuestas, conceptos y recomendaciones para mejorar los procedimientos técnicos adelantados
para la construccidn del Aeropuerto del Café.
Planear y ejecutar las diferentes actividades técnicas requeridas para la construccion del Aeropuerto del
Cafe.
Elaborar las justificaciones técnicas y de conveniencia para la adquisicion de predios.
Realizar la evaluacién técnica y economica de propuestas presentadas en los diferentes procesos de
contratacion que se adelanten para el area técnica.
Proporcionar los elementos técnicos necesarios para atender los diferentes requerimientos que sean
preseniados a la Entidad. '
Realizar medicion y andlisis a los indicadores de gestion del proceso de Gestion Técnica.
Participar en los diferentes comités institucionales de la Asociacion Aeropuerto del Café en los cuales sea
necesaria su participacién.
Realizar seguimiento y supervision de las actividades realizadas por el equipo de trabajo de la Direccion
Técnica.
Las que sean de su competencia en relacioén con el Departamento de Gestion Ambiental.
Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion.
Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.
Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

Eléctrléos,

APROBADO POR:

REVISADO POR: . ﬁw @Kgu @;1{\

DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directive No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015
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Aeropuerto del Café

CcODIGO: F-GA-22

A 14 C 2 :
SOCIACION AEROPUERTC DEL CAFE VERSION: 5

GESTION ADMINISTRA VA

VIGENCIA:

12-mar-15 .

-NOMBRE DEL CARGO:

COORDINADOR DE FSTORIA  TECNICA, MONITOREO E
INSTRUMENTACION DEL PROYECTO

ASIGNACION SALARIAL:

$5.552.000 para el afio 2015. &l incremento serd anualmente de acuerdo al
1PC del afio anterior

PROCESO: GESTION TECNICA
JEFE INMEDIATO: Director Técnico
SUPERVISA A: N/A

Coordinar y estructurar la informacion técnica de todas las obras en disefio, ejecutadas y en e;ecucaén del
proyecto, incluyendo el monitoreo e instrumentacién de las estructuras que hacen parte de este.

FORMACION ACADEMICA:

* Ingeniero Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Construccién e interventoria de obras civiles.
Elaboracion de presupuestos, andlisis de precios unitarios,
especificaciones técnicas, cronogramas de obra y/o interventoria.

+ Participacién en el desarrollo de procesos precontractuales para la
ejecucion de obras civiles, interventorias y consu!torlas

+ Manejo de internet, office, archivos CAD.

EXPERIENCIA LABORAL:

GENERAL.:
» Una experiencia general minima de ocho (8) afios contados a partir de la
fecha de expedicion de la matricula profesional.

ESPECIFICA: o ~

« Construccién y/o interventoria de obras civiles para el sector publico.

= - -Participacion: :en el -desarrollo de procesos precontractuales para la
~“contratacion de-obras civiles, interventorias y consultorfas.

e Acopio de informacion histérica con relacién a proyectos de infraestructura.

HABILIDADES:

+ (Capacidad de observacion y analisis.

Habilidad para las Matematicas y la Fisica.

Habilidad para resolver problemas que impliquen razonamiento matematico
y razonamiento deductivo e inductivo.

Habilidades para trabajar en equipo.

Facilidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para enfrentar retos.

Proponer soluciones originaies a los problemas que se planteen.

COMPETENCIAS:

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion @%

Creatividad e innovacion

e & & 0
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Aerbpuerto del Café

1. Coordinar el levantamiento y estructuracién de la informacién técnica, juridica y administrativa de todas las
obras en disefio, ejecutadas y en ejecucién del Proyecto.

2. Realizar la custodia y el manejo de la informacién técnica, fisica y digital, producida en desarrollo del
proyecto. '

3. Coordinar el programa de levantamiento y mantenimiento de la hoja de vida de cada una de las obras
construidas en el Proyecto, ‘

4. Coordinar el programa de monitoreo e instrumentacién de todas las obras ejecutadas en el Proyecto.

5. Proporcionar los fundamentos- técnicos para la elaboracién de términos de referencia o pliegos de
condiciones para la contratacion de obras, interventorias, consultorias y servicios técnicos.

6. Supervisar la ejecucién de contratos de obra civil, interventorias, consultorias y de servicios técnicos
conforme al manual de supervision de contratos de la Asociacion Aeropuerto de Café.

7. Realizar la evaluacién técnica y econémica de propuestas presentadas en los diferentes procesos de
contratacion que se adelanien para el drea técnica.

8. Apoyar en la estructuracién de los elementos técnicos necesarios para atender los diferentes requerimientos
que sean presentados a la entidad. o

9. Realizar medicion y anafisis a los indicadores de gestion del proceso de gestion técnica.

10. Participar en los diferentes comités institucionales de la Asociacion. Aeropuerto del Café en los cuales sea
necesaria su participacion. o :

11. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacién,

12. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.

13. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

' T D
APROBADOQ POR: i
GERENT

(
REVISADO POR: @Lk@j : @ .

DIRECTOR JURIDICO =

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir def 1 de jufio de 2015
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Aeropuérto del Café

CODIGO: | F-GA-22
4 IACIO = ;
ASOC ACI(?N AEROPUERTO DEL CAFE VERSION: A
GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMERE DEL. CARGO:

INGENIERO SUPERVISOR DE OBRAS

ASIGNACION SALARIAL:

$4.880.772 para el afo 2015. El incremento sera anualmente de acuerdo al IPC
del afio anterior

PROCESO: GESTION TECNICA
JEFE INMEDIATO: Director Técnico
SUPERVISA A: /A

FORMACION ACADEMICA:

+ Ingeniero Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

«  Conocimientos especificos en construccion e interventoria de obras civiles.
+ Elaboracién de presupuestos analisis de precios unitarios, cronogramas de

obra.
. "'Manajo de mtemet ofﬁce archivos CAD.
GENERAL.: '

+ Siete (7) afios de experiencia desde la fecha de expedicion de la matricula
profesional de ingeniero civil.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

EXPERIENCIA: ESPECIFICA:
» Construccion, supervisién y/o interventoria de obras civiles para el sector
publico.
» Participacion en el desarrollo de procesos precontractuales, contractuales y
postconfractuales de obras civiles, interventorias y consultorias,
Capacidad de observacion y analisis.
« Habilidad para resolver problemas que impliquen razonamiento matematico
HABILIDADES: y ra;;c;namiento deduct_ivo e induc_:tivo.
' ‘ + Habilidades para trabajar en equipo.
» Facilidad para fa comunicacion oral y escrita.
+ Capacidad para enfrentar retos.
» Orientacién a resultados.
« Orientacién al usuario y al ciudadano.
s Transparencia.
COMPETENCIAS: s+ Compromiso con la organizacion.
L
L
L

Efectuar la supemsmn de contratos de obra, 1nterventor|a ¥ demés cuando el Gerente asl Io'dlsponga

2. Apovar las actividades relacionadas con el area de la ingenieria civil, requeridas para la construccion del

Aeropuerto del Café.

3. Supervisar en campo las condicicnes y los procedimientos constructivos de las obras geotécnicas, de control
de erosion y de manejo de aguas lluvias, construidas vy en proceso de construccion, necesarias para

desarrollar la infraestructura propia del provecto Aeropuerto del Cafeé.
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L~ CODIGO: F-GA-22

. ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE .~
Aeropuerto del Café - | VERSION: 2

' GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA:

12-mar-15

4. Coordinar actividades de campo relacionadas con la ejecucion del cargo.

5. Asistir a las reuniones técnicas que requiera el Proyecto Aeropuerto del Café.

6. Coordinar actividades de disefio, supervision y control en las obras civiles requeridas por el proyecto.

7. Apoyar la elaberacion de estudios previos, pliegos de condiciones, contratos vy liquidaciones requeridos por
el Proyecto Aeropuerto del Café,

8. Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la informacion que sea puesta a su disposicion para el
cumplimiento del contrato.

9. Guardar estricta reserva respecto de la informacion, documentacion, consideraciones técnicas y demds, a
las que tenga acceso o conocimiento en razén de sus funciones.

10. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion.

11. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccion que se le asignen.

12. Las demas inherentes a la naturaleza del empleo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

APROBADO POR:

GERENT!

,M Gl @

DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 def 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015
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Aeropuerto del Café

ASOCIACION AEROPUI RTO DEL CAFE

GESTION ADMINY TRATIVA

CODIGO: F-GA-22

VERSION: 2

12-mar-15

T

VIGENCIA:

NOMEBRE DEL CARGO:

INGENIERO AUXILIAR

ASIGNACION SALARIAL:

$2.265.000 para el afio '015. El incremento serd anualmente de acuerdo al
IPC del afo anterior

PROCESO: GESTION TECNICA
JEFE INMEDIATO: Director Técnico
SUPERVISA A: N/A

FORMACION ACADEMICA:

Ingeniero Civil

| CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Elaboracion de presupuestos, andlisis de precios unitarios, cronogramas de

obra.

Manejo de internet, office, archivos CAD.

EXPERIENCIA:

GENERAL:

Dos (2) afics de experiencia a partir
matricula profesional.

ESPECIFICA: .
Apoyo en la elaboracion presupuestal para proyectos de infraestructura.
o ADOYO , en . elaboragién  de documentos técnicos para  procesos
precontractuales:’ % : .
Apoyo en la evaluacion de propuestas técnicas y econdmicas de procesos

de seleccion.

de la fecha de expedicidon de ta

HABILIDADES:

Capacidad de observacién y analisis.

Habkilidad para resclver problemas que impliquen razonamiento matematico

y razonamiento deductivo e inductivo.
Habilidades para trabajar en equipo.
Facilidad para la comunicacién oral y es
Capacidad para enfrentar retos.

crita,

COMPETENCIAS:

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Cormpromiso con la organizacion
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

1. Apoyar la coordinacion del levantamiento y estructu

{ONE

;ION! ]
racion de la informac

ion técnica, juridica y administrativa
. de todas las obras ya ejecutadas y en ejecuciéon del Proyecto de construccion del Aeropuerto del Café.
2. Apoyar el programa de levantamiento y mantenimiento de la hoja de vida de cada una de las obras
construidas en el Proyecto.
3. Apoyar la coordinacién del programa de monitoreo e instrumentacion de todas las obras ejecutadas en el
Proyecto. ,.\};%
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Aeropuerto del Café

10.
1.
12.
13.
14.

. Formar parte activa del comite, equipos de trabajo y programas de inspeccion que se le asignen.

CcODIGO: | F-GA-22

ASOCIAC]ON AERCPUERTO DEL CAFE VERSI()N: 5

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

del Proyecto.
Apoyar la evaluacion técnica y econdmica de propuestas presentadas en los diferentes procesos de
contratacién que se adelanten para el area técnica.

Apoyar en la estructuracion de los elementos técnicos necesarios para atender los diferentes requerimientos
que sean presentados a la entidad. ‘
Apoyar la elaboracion de términos de referencia o pliegos de condiciones para la contratacion de obras,
interventorias, consultorias y servicios técnicos. .
Supervisar la ejecucion de contratos de obra civil, interventorias, consultorias y de servicios técnicos
conforme al manual de supervision de contratos de la Asociacién Aeropuerto de Café.

Apoyar el manejo de la informacion técnica, fisica y digital, producida en desarrollo del proyecto.

Apoyar el procesamiento de la informacién cartografica predial del proyecto.

Apoyar la atencion de los requerimientos técnicos de la entidad.

Proyectar diferentes documentos de orden técnico y contractual del area técnica.

Apoyar ia revision de actas de pago.

Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion. -

. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

. . I
APROBADO POR: =Y )

GERENTE

\
REVISADO POR: % @hﬁ& é

DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesion del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015 )
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cODIGO: F-GA-22

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

Aeropuerto del Café VERSION: 2

GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMERE DEL CARGO: AUXILIAR GESTION AMBIENTAL

ASIGNACION SALARIAL: $1.500.000 para 9! afio 2015. El incremento sera anualmente de acuerdo al
, IPC del afio anterior.

PROCESO: GESTION AMBIENTAL

JEFE INMEDIATO: _ Director Técnico

SUPERVISA A: N/A

FORMACION ACADEMICA: «__ Bachiller con formacién técnica o tecnolégica en el area ambiental

« . Conocimiento en atencién, puesta en marcha o seguimiento de planes de

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: manejo ambiental en proyectos de infraestructura.

* Manejo de herramientas oflméticas

GENERAL:
» Dos (2) afios de experiencia contados a partir de la obtencion del titulo en

EXPERIENCIA: TR _formacufm tecnlca 0 tecnologlca en el area ambiental,

ESPECIFICA ,
+ Un (1) afo de experiencia relacionada at cargo.

HABILIDADES:

= QOrganizacion.,
Trabajo en equipa.
Responsabilidad.
Etica en el trabajo.
Comunicacién,

COMPETENCIAS:

Crientacién a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisc con la organizacion
Experticia Técnica

Trabajo en equipo

Creatividad & innovacién

¢ & & @

b

DAL

=

Apoyar las actividades de inspeccién ambiental en la ejecucion de las obras de construccién del Aeropuerio
del Café, de conformidad con el estudio de impacte ambiental, el plan de manejo ambiental y la licencia
ambiental vigente para la construccidn del proyecto, y presentar los respectivos informes de mspecmén ¥
seguimiento.

Coordinar y apoyar la elaboracion de los informes de cumplimiento ambiental que deben ser entregados a la
autoridad ambiental, asi como sus respectivos anexos.

Coordinar las actividades de sostenimiento y produccnon de especies en el vivero del proyecto.

Coordinar las actividades del plan de compensacion forestal del proyecto.

Asistir a las reuniones gue. programe la Direccién Técnica y/o la Gerencia de la Asociacion.

Apoyar el desarrollo de todas las actividades ambientales requeridas para la construccion del proyecto del

‘Aeropuerto del Café.

Realizar recorrido de campo diario por las dreas del Aeropuerto del Café, documentando por medio de
registro fotogréﬁco y diarioc ambiental detallado de los avances de las obras y otros factores.
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8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

CODIGO: | F-GA-22

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

Aeropuerto del Café VERSION: 2

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

Suministrar mformamén que se reqwera para la atencnén de sol:c:tudes que sean presentadas a la
Asociacion.

Prestar un apoyo oportuno en todas las actividades que se requieran por parte de la Direccion Técnica y el
acompafiamiento ambiental de la Asociacion Aeropuerto del Café.

Coordinar las actividades para la caracterizacion y monitoreo de las fuentes hidricas intervenidas con ia
construccion del Aeropuerto del Café,

Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la informacion que sea puesta a su disposicion para el
cumplimiento del contrato.

Guardar estricta reserva respecto de la informacién, documentacion, consideraciones técnicas y demés, a
las que tenga acceso o conocimiento en razén de sus funciones.

Las que sean de su competericia en relacion con el Departamento de Gestién Ambiental.

Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion.

Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de mspeccnén que se le asignen.

Las demas inherentes a la naturaleza del empleo y que le sean aS|gnadas por el superior inmediato.

APROBADO POR:

GERENTE

N Gdes @

D!RECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de ji junio de 2015 - Extraordmano
Rige a partir del 1 de julio de 2015

N
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Aeropuerto del Café VERSION: 2

_ f— ' CODIGO: | F-GA-22
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

12-mar-15

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA:

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR TECNICO

ASIGNACION SALARIAL: 1 $1.081.000 para gl afo 2015. El incremento sera anualmente de acuerdo al
: IPC del afio anterior

PROCESO: . ZESTION TECNICA

JEFE INMEDIATO: Director Técnico

SUPERVISA A: N/A

FORMACION ACADEMICA: e Bac h:!ler
) Capacidad de ubicacidn y localizacién en campo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | « Ccnocimiento del sector de ejecucion de las obras para la construcceion del
proyzacto. §

EXPERIENCIA: GENERAL Y~ESPECIFIC{\: ‘ .

» Dos (2) afios de experiencia relacionada al cargo

» Relaciones interpersonales.

e Comunicacién.
HABILIDADES: e Razonamiento.

*  Seguridad.

» Destrezas basicas para desarrollo de sus labores.

s Qrientacion a resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano

+« Transparencia

» Compromisc con la organizacion
COMPETENCIAS: » Mangjo de la informacion

= Adaptacién al cambio

» Discipling

» Relaciones interpersonales

+ Colaboracién

10. Guardar estricta reserva respecto de la 1nf0rma010n documentacién, consideraciones técnicas y demas, a

Custodiar 1os | predios afectos a la construccion del Aeropuerto del Café.

Realizar las labores de mensajeria que requiera la Asociacion en el municipio de Palestina (Caldas).
Identificar las zonas que requieran atencién por parte de la Asociacion.

Apovyar las diversas actividades que se realicen para la ejecucion del proyecto de todas las dependenmas de
la Asociacion.

Suministrar informacion que se requiera para la atencién de solicitudes que sean presentadas a Ia
Asociacion.

Mantener actualizado el registro fotografico del avance de obras y del estado de los predios adquiridos para
la construccion del proyecto.

Apoyar la verificacién en campo de las actividades desarrolladas por los contratistas que ejecuten obras en
el Aeropuerto del Café, por solicitud expresa de su jefe inmediato.

Prestar el apoyo requerido por la Direccidon Técnica © a quien esta designe,

Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la informacién que sea puesta a su disposicion para el
cumplimiento del contrato.
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cODIGO: F-GA-22
ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE VERSION: 2

Aerdpueﬂo del Café

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar15

las que tenga acceso o conocimiento en razén de sus funciones.

11. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacién con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion. '

12. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.

13. Las demds inherentes a la naturaleza del empleo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

APROBADO POR:

REVISADO POR:

DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en Ia sesion def Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015

Pagina 2 de 2



r

Aerbpuerto del Café

CODIGO: -GA-22
ASOCIACIG r E -
OCIACION AEROPUERT ) DEL CAFE VERSION: .
GESTION ADMINISTE ATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA SEDE PALL 3TINA

ASIGNACION SALARIAL : $850.000 para el afto 2014, El incremento serd anualmente de acuerdo al IPC
del afio anterior

PROCESO: GESTION TECNICA Y AM*IENTAL

JEFE INMEDIATO: Director Técnico

SUPERVISA A: N/A

Velar por el correcto funcionamiento de la Oficina de Atencién Comunitaria, en cuanto a los servicios que en ella
se brinden, especialmente en la transcripcion de documentos;: organizacién de archivos y atencién al publico, y
ejecutar las actwsdades que Ie correspondan para el cumplsmtento de los procedimientos establecidos en la

—. Asociacion.

FORMACION ACADEMICA: . Bachnller
CONOCIMIENTOS s Ofimdtica.
ESPECIFICOS: s Manejo de archivo.
Redaccibén, ortograﬂa y gramatica.
GENERAL Y ESPECIFICA:
EXPERIENCIA: = Un (1) afio de experiencia relacionada al cargo
+ Liderazgo.
+ Comunicacion.
HABILIDADES: + Relaciones Interperscnales.
+ Buena redaccion.
+  Manejo eficiente del tiempo.
= QOrientacién a resultados
s Orientacion al usuario y al ciudadano
« Transparencia
N « Compromiso con la organizacion
COMPETENCIAS: + Manejo de informacion
e Adaptacion al cambio
+ Disciplina
« Relaciones interpersonales
* Colaboracion

Recibir, revisar, clasificar, archivar y despachar comunicaciones y demas documentos generados en
desarrollo de la gestion de Técnica y Ambiental.

2. Diligenciar formatos, libros de registros y control, fichas y otros documentos similares.

3. Atender los requerimientos telefonicos, escritos o personales del pablico en generat.

4. Transcribir correspondencia general, notas, datos y cualquier documento que se le asigne, y generar las
respectivas bases de datos.

5. Realizar respaldos a la informacién procesada en el computador.

6. Desglosar, ordenar, compaginar y entregar los documentos con la informacién procesada

7. Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la mformacaén que sea puesta a su disposicién para ef
cumplimiento del contrato

-8. Guardar estricta reserva respecto de la informacion, documentacion, consideraciones técnicas y demas, a :@ﬁ
las que tenga acceso o conocimiento en razdn de sus funciones. M
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- CcODIGO F-GA-22
L ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE :
Aeropuerto del Café VERSION: 2
GESTION ADMINISTRATIVA VIGENGIA: | 12.mar15

9. Las que sean de su competencia en refacion con el Departamento de Gestion Ambiental,
10. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion,
11. Formar parte activa del comité, equipos.de trabajo y programas de inspeccion que se le asignen.
12. Las demas inherentes a la naturaleza del empleo v que le sean asignadas por el superior inmediato.

APROBADO POR: %\/Z{
0 POR .

GERENTE

DIRECTOR JURIDICO

REVISADO POR: w @4&\&73 | \.

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordmano
Rige a partir def 1 de julio de 2015
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| | CODIGO: | F-GA-22
ASOCIACION AET.OPUERTO DEL CAFE

Aerbﬁuérto del Café

VERSION: 2

VIGENCIA: | 12-mar-15

GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR JURIDICO
ASIGNACION SALARIAL: $8.377.000 para el afic 2015 equivalente a un salario minimo integral.
PROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRATACION
JEFE INMEDIATO: Gerente
. Asistente Juridico
SUPERVISA A: Asistente Predial

Atender lo relativo a ios asuntos juridicos de la Asociacion Aeropuerto del Café, con la orientacién de crear,
encaminar y fijar el ordenamiento de la politica juridica de la Entidad, ejerciendo funciones juridicas en todos los
aspectos sobre conceptos, representacién judicial, aplicacién de normas y defensa de los intereses de la Entidad
—~* en los diferentes procesos y actuaciones de caracter judicial y/o administrativo y la contratacién de la Entidad.

FORMACION ACADEMICA: i* Titulo profesional en derecho.

Constitucion Politica

Derecho Administrativo y de Procedimiento Administrativo

Régimen de Contratacion Estatal

Derecho Civil y de Procedimiento

Derecho Sustantivo Laboral y Procedimiento Laboral

¢ Fiscal y disciplinario

GENERAL:

= Una experiencia general minima de diez (10) afios a partir de la expedicién
de ia tarjeta profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

¢ & 9 3

EXPERIENCIA: ESPECIFICA:

« Enlitigio.

« En contrataciéon pablica.

+ En derecho laboral.

+ En derecho administrativo.

« Andlisis e interpretacion de normas, Jurisprudencia y Doctrina juridica.
Desenvolvimiento frente a terceros.
Toma de decisiones.

Orientacién a resulfados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia. '
Compromiso con la organizacién.
Liderazgo.

» Planeacion..

» . Toma de decisiones. _

» .. e Direcéibn-y-desarrollo de personal.

+ _Conocimiento det entorno.

HABILIDADES:

COMPETENCIAS:

Pagina 1de 2




. . CODIGO: | F-GA-22
Aeropuert/o del Café ASOCIACIQN AEROPUERTO DEL CAFE VERSION: 2
GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15
E -
UNC]
1. Pianear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar todo 1o relacionado con las funciones
propias del cargo, sefialando directrices, con miras a la unificacién de criterios Juridicos en la Entidad.
2. Revisar los actos administrativos que pasan para la firma de la Gerencia,
3. Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas y la expedicion de los actos administrativos
que competan a la Entidad, estableciendo unidad de criterio juridico.
4. Dingir y coordinar la representacion judicial y extrajudicial de la Asociacién Aeropuerio del Café en los
procesos en que ésta sea parte. '
3. Unificar criterios y dar las directrices a seguir en materia de contratacion estatal.
6. Absolver consuitas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos juridicos encomendados por
la Gerencia.
7. Evaluar, revisar y dar el visto bueno a los diferentes actos administrativos, dar viabilidad Juridica y dirigir los
procesos de contratacion y minutas necesarias para la buena marcha de la Entidad.
8. Dar curso a los oficios de los tribunales, juzgados, entes de control y demas autoridades administrativas o
judiciales.
9. Representar judiciaimente a la Asociacién Aeropuerto del Café en los procesos que se instauren en su
contra o que ésta deba promover, mediante poder que le otorgue la Gerencia o por su expresa delegacion.
10. Resolver los recursos de reposicion interpuestos en contra de los actos administrativos, expedidos por la
Entidad de conformidad a la Ley.
11. Evaluar los conceptos rendidos por abogados externos :
12. Efectuar la revision juridica de los pliegos de condiciones elaborados por las diferentes dependencias en los
procesos licitatorios. _
13. Participar en los comités evaluadores para revisar los aspectos juridicos de los procesos licitatorios.
14. Asistir al Consejo Directivo y Asamblea General de Afiliados como apoyo de la Gerencia en la toma de
apuntes para la proyeccion inicial de las respectivas actas.
15. Proyectar juridicamente los acuerdos y ordenanzas. :
16. Liderar el Comité de Conciliacién y de Defensa Judicial de la Asociacion Aeropuerto del Café
17. Atender y dar respuesta a los derechos de peticién, quejas y reclamos formulados ante la Entidad.
18. Adelantar las actividades relacionadas con la contratacién laboral de los empleados de la Entidad.
19. Gestionar la cancelacion de las matriculas de servicios publicos de los predios afectos a la construccion del
aeropuerto. .
20. Liderar la evaluacion juridica de propuestas presentadas en los diferentes procesos de contratacion que
adelante la Asociacion. -
21. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en e}
Trabajo de la Asociacion.
22. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccion que se le asignen. _
23. Las deméds funciones que sean asignadas por la Gerencia que correspondan a la naturaleza del cargo y al
area de desempeno.
APROBADO POR: %\/ﬁ
GERENTE
m (des @&,
REVISADO PCR: .
DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de jufio de 2015
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Acropuerto de| Café VERSION: 2

CODIGO: F-GA-22

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE JURIDICO

ASIGNACION SALARIAL: $1.640.00~0 para _el afio 2015, El incremento sera anualmente de acuerdo al
IPC del afio anterior

PROCESO: GESTION JURIDICA Y DE CONTRATACION

JEFE INMEDIATO: Director Juridico

SUPERVISA A: , N/A

FORMACION ACADEMICA: ol Profesronal en Derecho _

L ]
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: |« Derecho administrativo

Contratamon estatal

Derecho laboral.

EXPERIENCIA: » Se requiere de una experiencia minima de un (1) afio de ejercicio de la

GENERAL Y ESPECIFICA:

profesidn.

HABILIDADES:

Capacidad de andlisis y sintesis.

Adecuado uso de [a comunicacién verbal y escrita.
Facultad para la expresion de sus ideas.
Capacidad de trabajo en equipo.

Vocacion conciliadora.

Disciplina y orden.

COMPETENCIAS:

Orientacién a resuitados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia,

Compromiso con la organizacion.
Mangjo de informacion.

Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

. & & " 4 &

oMb eN=

™

-A'poy'ér”y respaidéf a la Direccioén Juridica en el desarrollo de sus funciones.

Coadyuvar en la revisién y/o elaboracion los actos administrativos de la Entidad.
Absolver inquietudes en temas juridicos.

Apoyar y asesorar a las diferentes dependencias en los procesos de contratacion
Elaborar documentos necesarios para las diferentes etapas contractuales.
Publicar en las diferentes plataformas (COVI, SECOP, entre otros) los procesos contractuales y las demas
actividades contractuales que lo requieran.

Asistir a las sesiones de los comités en los cuales sea asignado.

Asistir, preparar los documentos necesarios y levantar las actas de reunion de las sesiones de los comités
evaluadores de los diferentes procesos contractuales.

Colaborar con la atencién, seguimiento y respuesta a los derechos de peticion, quejas y reclamos
formulados ante la Entidad.
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Aerbpderto del Café

CODIGO: | F-GA-22

ASOCIACION AEROPUERTO DE;__CAFE VERSION: 2

10.
11.

12.
13.

14,
15.

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-rmar15

DE RGO

‘S i Skt HEARIE I
Apoyar las actividades relacionadas con la contratacion laboral de los empleados de la Entidad.
Revisar los manuales implementados en la Asociacién con el fin de ajustarlos, actualizarlos, modificarlos y/o
reemplazarlos conforme a la nueva normativa y a las necesidades de la Entidad.
Verificar el estado de los procesos en los diferentes Despachos Judiciales o Administrativos donde esté
vinculada la Asociacion.
Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion. ‘ :
Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccion que se le asignen.
Las demas funciones que sean asignadas por la Direccion Juridica que correspondan a la naturaleza del
cargo vy al drea de desempefio. '

APROBADO POR:

GERENTE

REVISADO POR: W @,&\k@ @9\\

~ DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Extraordinario
Rige a partir del 1 de jufio de 2015 ’

.
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Aeropuerto del Café’

_ CODIGO: | F-GA-22
ASOCIACION AEROP ' = -
ON AEROPUERTO DEL gAFE VERSION: 5
GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar15

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE PREDIAL :

ASIGNACION SALARIAL: $1.7‘78.00~0 para 9! afio 2015. El incremento sera anualmente de acuerdo al
. IPC del afio anterior.

PROCESO: GESTION JURIDICA

JEFE INMEDIATO: Director Juridico

SUPERVISA A: N/A

Apoyar a la Asociacion en la identificacién y andlisis de los predios que se deben adquirir y que hacen parte para
la construccion del Aeropuerto dei Café, al igual que tener actualizados los cuadros con la informacion necesaria
de los inmuebles que hacen parte del proyecto (dreas, linderos, valor, propietario, localizacién det inmueble,
comprador, ficha catastral, matricula inmobiliaria, entre otros). '

FORMACION ACADEMICA:

Bachiller

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

_Topografia.

Cartografia.
Fotointerpratacién.

Experizncia Notarial.
Avaldos.

GENERAL Y ESPECIFICA:

e o @

EXPERIENCIA: e Se requiere de una experiencia minima de tres (3) afios relacionada con el
cargo. -
» Relaciones interpersonales,
~ Comunicacion.
HABILIDADES: ~Razonamiento. '

“Seguridad.~.

Destrezas basicas para desarrollo de sus labores.

COMPETENCIAS:

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso corl la organizacién
Experticia Técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

—

N OVA LN

Revisar y anafizar cada uno de los predios rurales y urbanos en Palestina (Caldas) que se requieran para la
construccion del Aeropuerto del Café.

Identificar los planos de los predios afectos a la construccion del Aeropuerto del Café.

Proyectar los englobes y desgloses que sean necesarios.

Acopiar la documentacidn necesaria de los predios requeridos para el proyecto.

Consuitar en los Centros de Informacién lo que sea necesario para el desarrollo de su labor.

Procesar la informacion de los predios afectos a la construccién del Aeropuerto dei Café.

Revisar los levantamientos topograficos de los predios involucrados en el Aeropuerto del Café.

Recopilar y disefiar el plano de englobe final y de mayor extension, con sus areas y linderos.
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CODIGO: | F-GA-22

ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

Acropuerto del Café VERSION: 2

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

Is] REDIAL |

8. Cotejar los predios con las planchas cartograficas del Instituto Geografico Agustin Codazzi —IGAC-.

10. Realizar las visitas y los desplazamientos que sean necesarios en razén de su servicio a los municipios de
Chinchina y Palestina en el departamento de Caldas.

11. Recibir y gestionar la informacién necesaria de las notarias de los Circulos notariales de Manizales,
Chinchind y Palestina, en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Manizales, Alcaldia de
Palestina, Oficina de Planeacion de Palestina, INFICALDAS, INFIMANIZALES y la Asociacion Aeropuerto del
Cafe que sea de interés para el proyecto y que esté relacionada directamente con su funcién, previa
autorizacion del Gerente. .

12. Realizar la ubicacion de los espacios publicos, los inmuebles de remates y los predios afectos a procesos de
expropiacion o tramites administrativos.

13. Detectar y sugerir la aclaracién de linderos cuando sea necesario.

14. Coordinar con la Direccién Juridica de la Asociacion Aeropuerto del Café, la elaboracion de los documentos
gue sean necesarios acordes con su gestion.

15. Asistir a las reuniones y comités en la que la Asociacion Aeropuerto del Café requiera su presencia.

16. Acompariamiento al drea social en los procesos de gestion de predios.

17. Repartir la correspondencia externa de la Asociacion, bien sea directamente o a través de oficinas de correo,
segin se le instruya y colaborar o efectuar las iabores de empagque, cargue, descargue y despacho de
correspondencia.

18. Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la informacion que sea puesta a su disposicién para el
cumplimiento del contrato.

19. Guardar estricta reserva respecto de la informacion, documentacion, consideraciones técnicas y demas, a
las gue tenga acceso 0 conocimiento en razén de sus funciones.

20. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacién.

21. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccion que se le asignen,

22. Las deméds inherentes a la naturaleza del empleo y que le sean asignadas por el superior inmediato.

APROBADC POR:

GERENT

——

REVISADO POR:

DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesion def Consejo Directivo No. 4 def 11 de junio de 2015 — Extracrdinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015
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CODIGO: F-GA-22

~

S , ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
Aetopuerto del Café

VERSION: 2

GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMEBRE DEI. CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVQ Y FINANCIERO
ASIGNACION SALARIAL: $4.500.00f) para 5—:-1 afio 2016. El incremento sera anualmente de acuerdo al
IPC del aiio anterior.
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFE INMEDIATO: Gerente
. Contador
SUPERVISA A: Auxiliar Contable v de Presupuesto

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de apoyo administrativo de la Asociacion y propehder
porque la informacion contable, presupuestal y financiera sea veraz, oportuna y confiable para que sirva de
| insumo a la Gerencia y al Consejo Directivo para una adecuada toma de decisiones. Al igual que entregar

oportunamente los diferentes informes a los entes de control tales como la DIAN, Contralorias, Procuraduria,
Contaduria, Alcaldias, entre otras.

. L fs)

o A e ?. v g 15 i
Profesional en Con ministracién de Empresas, Finanzas, Economia, o
carreras afines y con formacion en temas relacionados.

Wi

FORMACION ACADEMICA:

s  Administracién de Recursos Humanos
Conocimiento en Contabilidad
Conocimiento en Presupuesto Pablico
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: |* Conocimientoen Tesoreria
Conocimiento Legislacién Tributaria
Conocimiento en Legislacion Laboral
Conocimiento en Legislacion Contable
»  Manejo de activos

GENERAL.:

» lna experiencia general minima de cinco (5) afios a partir de 1a expedicion de la
tarjeta profesional.

EXPERIENCIA: .

ESPECIFICA:

+ Ejercicio de la labor en ! sector pablico

« Elaboracidon y manejo presupuestal

¢ Habilidades comunicativas para transformar la informacién financiera compleja en
lenguaje ordinario con habilidades escritas y verbales con el conocimiento de los
procesos de todas las areas.

¢ Habilidades analiticas para investigar la causa dé determinados problemas vy

HABILIDADES: proponer la solucién, el Coordinador Administrativo y Financiero debe estar presto a

‘ ' solucionar los problemas de tipo administrativos y financieros, utilizando la

«~~creatividad, experticia.y congtimiento.

« “Habilidades Interpersoniles con capacidad de relacionarse con los compafieros, ya
sea para supervisar sus actividades o para frabajar en equipo.

= QOrientacion a resultados.

s Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrolio de personal.

+ Conocimiento del entorno.

COMPETENCIAS:

¢ &+ & & @
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Aerbpuerto del Café

f— CODIGO: F-GA-22

ASOCIACION AEROPUERTO DELJ__C;AFE VERSION: 5

GESTION ADMINISTRATIVA | VIGENCIA: | 12-mar-15

10.
1.
i2.
13.
14.

15.

186.
17.

18.
19.

20.

21.
22,

T

Dirigir, programar y controlar las actividades de administracion de personal. :
Dirigir los programas de seleccion, induccion, capacitacion y calidad laboral de los empleados de la Asociacion.
Establecer y ejecutar politicas en relacién con el talento humano. :

Coordinar la realizacion de estudios sobre estructura de planta de personal y manuales de funciones de la Asociacién
para los respectivos cargos, cuando sea pertinente. -

Dirigir y controlar los procesos de gestion administrativa de la Asociacion.

Suministrar oportunamente la informaci6n de su proceso que se requiera para dar respuesta & los derechos de peticién
que deba responder [a Asociacién.

Efectuar los aportes técnicos y la elaboracion de los estudios previos y pliegos de condiciones para la contratacion de los
servicios, bienes (muebles o inmuebles), requeridos para el funcionamiento de la Asociacion.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, los inventarios y control de activos fijos y de consumo, dar de baja a los activos
fijos de acuerdo a las disposiciones que regulen la materia tanto general como de la Asociacion.

Ejecutar el proceso de Gestion Administrativa con estrategias para velar por el adecuado clima organizacional de la
Asociacién, .

Administrar la pagina web de la entidad y cargar en la misma la informacién o contenido que sea requerido publicar.
Dirigir y controlar los procesos financieros de la Asociacion.

Dirigir la elaboracién del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion y el Programa Anual de Caja que deba
adoptar la Asociacion,

Proponer al Gerente los cambios gue se consideren pertinentes para mejorar la gestion presupuestal y financiera de la
Asociacion,

Planear, programar y adelantar las gestiones fendientes a la oportuna disposicion de recursos financieros, tanto para la
ejecucién de programas de inversién, como para garantizar a operacién y funcionamiento de la Asociacion.

Supervisar la eficiente ejecucion de los procedimientos desarrollados en los procesos de Recaudo, Facturacién, Cuentas
por Cobrar, Cartera, Tesoreria, Cuentas por Pagar, Contabilidad General, Costos, Ejecucion Presupuestal Flujo de
Fondos y demés funciones relacionadas, para garantizar la aplicacién de las normas técnicas y legales vigentes.
Actualizar, cumplir y hacer cumplir lo previsto en las normas técnicas y legales vigentes para la Asociacion en lo
referente a los recursos a su cargo, para asegurar un manejo eficiente de los mismos.

Presentar los diferentes informes a los entes de control como Contaduria General de la Nacion, Contraloria General de [a
Republica, Contraloria General del Caldas, DIAN, entre otros.

Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones.

Realizar la evaluacion financiera de propuestas presentadas en los diferentes procesos de contratacién que adelante la
Asociacion.

Cumplir y acatar las disposiciones intemas en relacion con e! Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Asociacion.

Formar parte activa def comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.

Las demas inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por el superior inmediato.

APROBADO POR:

REVISADO POR: ' §! I @kﬁﬁ C.

DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junic de 2015 — Extracrdinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015

&
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i f | | CODIGO: | F-GA-22
Peropuerto del Café ASOCIACIC "l AEROPUERTO DEL CAFE VERSION: N
GEST 3N ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR

ASIGNACION SALARIAL - $3.161.000 »ara fal aflo 2015. El incremento sera anualmente de acuerdo al
IPC del afic anterior. '

PROCESO: GESTION FINANCIERA

JEFE INMEDIATO: Coordinador Acministrativo y Financiero

SUPERVISA A: N/A

Dar feg que los estados fjnancieros «de’ la Asociacién Aéi'ép“tjerto del Café reflejen la realidad econ6mica y
financiera, cumphendQ-c;grii\;;las nqr,m__as;_-y_@geptes y le:prineipios de contabilidad generalmente aceptados.

g

, , EQUISTOSMINIMO
FORMACION ACADEMICA: s Contador publico titulado
. » Conocimiento d2 las normas y procedimientos contables v tributarios.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: |«  Manejo y conocmiento de un software financiero.

e Conocimiento d=| régimen de contabilidad plblica.
EXPERIENCIA: GENERAL Y ESPEZIFICA:

» Cuatro (4) afios de experiencia relacionada al cargo.

* Adaptacion

* Actualizacion

+ Comunicacién

+ Trabajo en equips
HABILIDADES: = Capacidad técnica

¢ Formacion integra!

s Creativo

+ Toma de decisiones

» Relaciones interpersonales

+ Orientacién a resultados.

» Orientacion al usuario y al ciudadano.

» Transparencia.
COMPETENCIAS: - Comprc_)mi_so con ta organizacién.

‘1 Aprendizaje continuo.

» Experticia profesional.

» Trabajo en equipo y colaboracion.

s  Creatividad e innovacién.

NCION
Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo comprobante contable.
Controlar y verificar que el registro de las transacciones contables se ajuste a lo establecido en las normas
legales vigentes y la informacion cumpla con los principios del régimen de contabilidad publica.
Generar, verificar y firmar conjuntamente con el Coordinador Administrativo y Financiero, los informes
financieros basicos y generales, que periddicamente son requeridos por l0s organismos de control.
Mantener el archivo actualizado y aplicar las normas contables que sean expedidas por la Contaduria
General de ia Nacion.
Efectuar la presentacion de declaracion de retencion en la fuente y de ingreses y patrimonio ante la DIAN,
las declaraciones de retencion del impuesto de industria y comercio ante las Alcaldias de Manizales y
Palestina, y los medios magnéticos de informacién exdgena ante la DIAN.
Mantener un adecuado sistema de control internc contable.
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los diferentes Entes de Control del orden municipal, departamental y nacional.
Trabajo de la Asociacion.

10. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por sus superiores,

y CODIGO: F-GA-22 _
i, ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE .
Aeropuerto del Café VERSION: 2
GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

7. Presentédén del informe trimestral ante la Contaduria General de [a Nacidn, asi como los demés informes a
8. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacién con el Sistema General de Seguridad y Salud en el

9. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccion que se le asignen.

APROBADO POR: 2NV Y
_ GERENT
Y Gle @
REVISADO POR: .
DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junio de 2015 — Exiraordinario
Rige a partir del 1 de julio de 2015
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Aeropuerto del Café

| cODIGO:; F-GA-22
ASOCIACION A ! : .
EROPUER O DEL CAFE VERSION: 2
GESTION ADMINIST" ATIVA VIGENCIA: | 12-mar-15

NOMBRE DEL CARGO:

AUXILIAR CONTABLE Y DE - RESUPUESTO

ASIGNACION SALARIAL:

$1.430.000 para el afic 2( 5. E incremento sera anualmente de acuerdo al
IPC del afio anterior

PROCESO: GESTION FINANCIERA
JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrativo y I nanciero
SUPERVISA A: N/A

FORMACION ACADEMICA-

SMIL !

EGUISITOS Mik .
éloge o :&cnico en areas contables o administrativas

Profesional o teb

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo Contable.

Conocimiento de los proce 30s de presupuesto, némina y seguridad social.
Conocimiento basico en ei manejo de impuestos,

= Manejo de equipos ofimati:os

[ I B RN

EXPERIENCIA:

GENERAL Y ESPECIFICA:

Dos (2) afios de experiencia relacionada al cargo

Responsabilidad

HABILIDADES:

+ Compromiso
 Manejo de sistemas

¢ QOrientaciéon a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

« Comprcmiso con la organizacion.
COMPETENCIAS: + Manejo de la informacidn.

s Adaptacién al cambio.

¢ Disciplina.

« Relaciones interpersonales.

s  Colaboracion.

g

INCION
1. Recibir, revisar, clasificar, archivar y despachar ¢
desarrollo de la gestién de la Coordinacion Administrativa y Financiera.
Diligenciar formatos, libros de registros y control, fichas y otros documentos similares.
Atender los requerimientos telefénicos, escritos o personales del publico en general.

2
3.
4. Procesar en el computador la informacion solicitada.
5

Transcribir correspondencia general, notas, datos y cualquier documento que se le asigne, y generar las

respectivas bases de datos.
6. Realizar respaldos a la informacién procesada en el computador.
7. Codificar y contabilizar documentos.
8. Realizar conciliaciones bancarias.
9. FElaboracion de comprobantes de egreso e ingreso y notas de contabilidad.
. Desglosar, ordenar, compaginar y entregar los documentos con la informacion procesada.
11. Realizar la proyeccién de la nomina y generacién de la seguridad social.

cumplimiento det contrato.

omunicaciones y demas documentos generados en

. Garantizar el cuidado y buen uso de los elementos o la informacion que sea puesta a su disposicion para el

. Guardar estricta reserva respecto de la informacién, documentacién, consideraciones técnicas y demas, a
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f' CODIGO: F-GA-22 .
o ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE -
Aeropuerto del Café VERSION: 2

VIGENCIA: | 12-mar-15

T e Ao

GESTION ADMINISTRATIVA

las gue tenga acceso o conocimiento en razén de sus funciones.
14, Generacion de la causacion de las cuentas por pagar, de acuerdo a la obligacion presupuestal.

15. Cumplir y acatar las disposiciones internas en relacion con el Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Asociacion.

16. Formar parte activa del comité, equipos de trabajo y programas de inspeccién que se le asignen.
17. Las demas inherentes a la naturaleza del empleo vy que le sean asignadas por el superior inmediato.

BOR

APROBADO POR: M\/‘J
—= )

GERENTE

@\v (e
REVISADO POR: | 3 .

~_DIRECTOR JURIDICO

Aprobado en la sesién del Consejo Directivo No. 4 del 11 de junic de 2015 ~ Extraordinario
Rige a parfir del 1 de julio de 2015
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