
Presentar las opciones revisadas al área usuaria y otras instacias pertinente sobre los predios o  inmuebles  para las gestiones 

del comadato, arriendo, compra o venta.
Análisis

Coordinar al equipo de Mantenimiento e Infraestructura y al equipo de Gestión Predial,  orientándolos al seguimiento de los 

procesos asignados y buscando una distribución equitativa de las funciones.
Dirección

Aprobar las contrataciones de proveedores para el mantenimiento de los bienes inmuebles, muebles y equipos no 

operacionales y verificar su desempeño
Dirección

Hacer seguimiento al la ejecución del Plan de mantenimiento preventivo, identificando diferencias, retrasos y posibles 

modificaciones, y generar reportes de control que permitan mejorar la adherencia al Plan.

Análisis

Control 

Garantizar que se cumplen los procesos de apoyo administrativo y transaccional  para la gestión de los predios de manera 

oportuna y con los estándares de calidad acordados.
Control 

Participar en las reuniones con áreas usuarias de las filiales para identificar necesidades de Adecuaciones, Obras Civiles.

Cumplir con las responsabilidades asociadas a la Supervisión de los contratos a los que esté designado, atendiendo los 

procesos de ejecución contractual, cesiones, incumplimientos y reclamaciones, suspensiones y reanudaciones y terminación y 

liquidación de los contratos.

Ejecución

Analizar indicadores del servicio y aprobar planes de mejora para los procesos a su cargo Dirección

Liderar, capacitar y promover la cultura de servicio en su equipo de trabajo Dirección

Revisar y analizar la información, estudios y otros documentos de los predios o imubles para determinar la  viabilidad, 

capacidades de la organización para las gestiones del comadato, arriendo, compra o venta.
Análisis

Todas las anexas y complementarias que se originen en el mismo cargo, todo de conformidad con las órdenes e instrucciones que en forma verbal o 

escrita le impartan EL EMPLEADOR o sus representantes o se estimen necesarias para el desarrollo de sus funciones.

Realizar las validaciones y aprobaciones necesarias del proceso de compra, venta, arriendo, comodato y servidumbres a 

tercero, juntos con los pagos o facturaraciones derivados de estas gestiones
Ejecución

Responsabilidades principales Tipo de Función

GHU-PRO-020-F-002 

DESCRIPCIÓN DE CARGO

Tipo de Cargo: 

Asesor/a III

Nombre del Cargo: (rol) 

Jefe Mantenimiento e Infraestructura

Reporta a: (Nombre del cargo)

Gerencia Sinergias Administrativas

Área: (Vicepresidencia/ Dirección) Subárea: (Gerencia) 

Vicepresidencia de Talento Humano y Gestión Administrativa Gerencia Sinergias Administrativas

Código del Cargo:   

Fecha de 

Actualización:
 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

PROPÓSITO DEL CARGO
(Iniciando con dos o tres verbos en infinitivo que describan la finalidad del cargo - Redacción resumen de un párrafo)

Garantizar una adecuada gestión y control de las actividades de mantenimiento de la infraestructura y de los equipos no operacionales, asegurando

el cumplimiento de los Planes de Mantenimiento Preventivo, cumpliendo con los ANS establecidos para los correctivos, y prestando el soporte

requerido para la ejecución de los trabajos de obra civil y adecuaciones requeridos; con el fin de minimizar riesgos y asegurar el cumplimiento de las

normas legales e internas en materia de infraestructura y gestión predial.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO
(Principales funciones - No actividades o tareas )

Gestionar la aprobación de las áreas usuarias para las opciones presentadas de los predios a tomar en arriendo Ejecución

Responsabilidades transversales
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DMC (Dirección, Manejo y Confianza)

Si 

Gestiona Ciberactivos

No

Conocimiento SST

Mínimo 5 años de experiencia  despues del titulo de grado en coordinación  o 

Jefatura de equipos de mantenimiento y obras civiles

Planeación de Servicios Administrativos y de Infraestructura

Mantenimiento Preventivo

Aplicación / sistema de información Perfil / Función en el sistema

SAP S 4/Hana Consulta, Aprobador

SAP Ariba Contracts: Consulta

Facility Management

5. Efectuar la custodia de los activos no operacionales y de TI, asignados para el desempeño de sus funciones, velando por su preservación, adecuada 

conservación y suministrando los informes que le sean requeridos sobre los mismos. 
6. Reportar actos y condiciones inseguras, impactos ambientales, uso ineficiente de recursos (energía, agua, papel, etc.), existentes en los lugares de 

trabajo y en actividades desarrolladas.
7. Velar por el cuidado y custodia de la documentación que genere durante la ejecución de las actividades asignadas a su cargo, en los medios 

definidos para tal fin.

Gestión de Adecuaciones y Obras Civiles

Gestión Predial Administración general de predios

Accesos tecnológicos

Procesos Asociados Procedimientos en los que interviene

Mantenimiento e Infraestructura

Gestión de predios tomados en arriendo

1. Conocer y cumplir las políticas corporativas, manuales, normas y/o reglamentos, procesos, procedimientos e instructivos definidos en el Sistema 

de Gestión Integrado (SGI).

2. Conocer y cumplir las responsabilidades definidas por el GEB, en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Responder por los controles definidos para la primera línea de defensa de acuerdo con el modelo de arquitectura de control establecido por el 

GEB.
4. Desarrollar las actividades pertinentes conforme al Manual de Contratación y Control de la Ejecución, en aquellos eventos para los que sea 

designado como supervisor o interventor de órdenes de servicio o contrato.

Conocimiento en SAP S4/Hana 

Interventoría de contratos
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Autonomía y Toma de 

Decisiones 

Responsabilidad sobre el 

trabajo de otros

El cargo es responsable de proporcionar servicios de análisis, técnico, apoyo, asesoría, consejo  o consulta que influencian 

las decisiones de  otros cargos para  producir un resultado final.

Impacto de las relaciones

Especialización en Gerencia de Proyectos, Construcciones civiles, afines

El cargo requiere ser ejercido con muy buena habilidad para lograr acuerdos satisfactorios, generando un alto impacto en 

los resultados. Capacidad para diseñar, preparar  y proponer estrategias de negociación, y para representar a la 

compañía.

Minimo 9 años Minimo 5 años
Coordinación de equipos de mantenimiento y 

obras civiles

NIVEL DE AUTORIDAD

Reportes Directos 
(Nombre de los cargos que le 

reportan)

Cargos Cantidad

Postgrado 
(especialización, maestría o doctorado para el cargo)

Requisitos de experiencia

Relacionada
Descripción 

 (en el cargo o similares)

Nivel de formación Área del conocimiento (SNIES) Nombre del programa

Formación  Universitaria Ingeniería, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ingenieria Civil,Industrial, Mecanica, Arquitectura, 

Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Ambiental

Requerido

General

PERFIL DEL CARGO

Requisitos de estudio

Relacionamiento Interno
 (Listar cargos claves (No incluir 

relación con jefe directo y 

subalternos), participación en 

comités)

Area de Proyectos y GOM

Areas solicitantes procesos de mantenimiento e infraestructura

SST

Definición

DIRIGIDA: El tituar del cargo toma decisiones que redefinen total o parcialmente los procesos, es responsable por el 

cumplimiento de los objetivos funcionales de su area y controla los resultados fianles de la misma.

Reportes Indirectos y/o 

Funcionales
(Nombre de los cargos que le 

reportan)

Cargos Cantidad

Nivel 4 - Mantenimiento e Infraestructura CSC Nivel 5 - Gestión Predial

RELACIONAMIENTO DEL CARGO 

Gestión Ambiental

Relacionamiento Externo
(Listar interrelación entre 

proveedores, entidades 

regulatorias y grupos de interés)

Contratistas Mantenimiento y Obra Civil

Entes regulatorios, de vigilancia y control

Nivel 5 - Mantenimiento e Infraestructura CSC Nivel 6 - Gestión Predial

Nivel 6 - Mantenimiento e Infraestructura CSC
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APROBACIONES

Jefe Directo Responsable RRHH Responsable Procesos

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS

(Habilidades técnicas, informáticas, certificaciones)

COMPETENCIAS 
(Para desempeñar el cargo)

Atención al detalle Pasión por el logro

Pensamiento analítico Trabajo Colaborativo e inclusivo 

COMPETENCIAS

 CORPORATIVAS

SAP S4/Hana Liderazgo Innovación y pensamiento Digital 																											

Inglés Deseado Avanzado

Español Requerido Avanzado

Idioma Prioridad Nivel

Pensamiento conceptual Movilizador del cambio

Capacidad de planear y tomar acción Desarrollo Propio y de Otros

Requisitos de Competencias y Conocimientos
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