NOMBRE DEL CARGO Gestora Administrativa
Nombre de la Contratista Aura Vanessa Florez Silva

Mision del Cargo
Gestionar el componente administrativo y financiero del convenio, brindando acompafamiento y asesoria a las
inquietudes que surjan en la ejecucidn del proyecto, asi como cuidando la adecuada y transparente ejecucién de los
recursos.

Alto Medio X Bajo

Formacioén Profesional Profesional en Administracion de empresas

- Excel Intermedio.

- Formulacion de Proyectos en el Sistema General de regalias.
- Mejoray arquitectura de procesos.

- Capacitacién en formacién de formadores.

Formacion complementaria

3 afos de experiencia en acompafamiento en proyectos publico privados, ejecucion presupuestal, ndmina y prestaciones sociales,
manejo de caja menor, manejo de inventarios y compras, revision documental, entre otras labores de caracter administrativo.

Jefe inmediato Directora Entidad y Supervisores del convenio
Quiénes le reportan N/A
Relacionamiento Externo — Equipo Secretaria de Cultura Ciudadana
— Proveedores
— Equipos de trabajo de entidades aliadas al convenio
Relacionamiento Interno — Artistas Formadores
— Coordinadora de Formacién
— Directora de la Entidad

Comunicacion institucional Gestion y optimizacidn de recursos

Organizacion Trabajo en equipo

Capacidad de negociacion

- Apoyar al coordinador de formacién en lo requerido a la planeacién, ejecucién y desarrollo del convenio, teniendo en cuenta
las directrices de la entidad y del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

- Mantener actualizado el archivo de seguimiento de ejecucidn del presupuesto y entregarlo cada vez que este sea solicitado
por el coordinador general o el supervisor del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.

- Revisar y apoyar la realizacidén de los contratos del personal que trabajara en el proyecto de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

- Mantener actualizadas y ordenadas las facturas y evidencias en el formato como se deben presentar para los pertinentes
informes.

- Asistir y acompaniar a la direccién de la entidad, en el desarrollo de politicas administrativas.
- Elaborar informes mensuales de actividades con el fin de mantener un adecuado registro de las actividades desarrolladas y
de la proyeccion financiera.

- Participar en las reuniones periddicas del equipo.

- Elaborar los presupuestos y velar por una adecuada y eficaz ejecucion de los recursos con eficiencia y transparencia.
- Apoyar la elaboracién de informes de gestidn y desarrollo del convenio, requeridos ya sea por la entidad o por el equipo de
supervision de la Secretaria de Cultura Ciudadana del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.

- Informar y apoyar al personal del recurso humano contratado por la entidad asociada sobre sus derechos y deberes con
relacidn a la contratacion.

- Apoyar las actividades de coordinacion y produccidn de las estrategias didacticas de Formacion, Produccidn de creaciones




escénicas y de Proyeccion con los laboratorios de creacidn escénicas y Laboratorio base de Creacién Escénica.
- Responsable de la compra y entrega de materiales de herramientas para el desarrollo didactico y procesos creativos.
- Responsable de la gestion logistica del lote o proceso.

- Reportar las actividades con riesgos potencialmente graves para la Seguridad y Salud de los trabajadores
vinculados, en mision y contratistas.

- Asistir a las actividades de capacitacién y formacion relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Participar en la elaboracion del plan para la prevencion y atencion de emergencias, asi mismo, en la
realizacién de los simulacros programados.

- Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre tu estado de salud.

- Velar por el cuidado integral de la salud.

- Participar en la identificacion de peligros, valoracion y control de los riesgos en el puesto de trabajo.

- Reportar accidentes, incidentes y enfermedades laborales, asi como apoyar la investigacion y el analisis
de los mismos.

- Cumplir con las normas, reglamentos, objetivos e instrucciones emitidas desde el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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