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Bogota D.C., 10 de Julio de 2026

Serior

HANS NICOL SALAS ESTRADA

C.C1.129.576.173

Lider Ejecutivo Nivel 1/ Rol Gestion Comercial Regional
Servicios Postales Nacionales S.A.S

Ciudad.

Ref.:

ASIGNACION DE FUNCIONES AL CARGO “JEFE REGIONAL NORTE”.

Respetuoso saludo:

Fundamentados en las facultades legales del empleador y especialmente conforme a lo establecido en los términos generales
de su Contrato laboral a término indefinido, Clausula Quinta, Literal 5.6, teniendo en cuenta la finalizacion de contrato del
Sefior Cesar Andres Dunad como Jefe Regional el diz 10 de Marzo de 2026, y la finaizacion de asignacion de funciones
emitida al sefior Cesar Tabares; nos permitimos informarle que le han sido asignadas ias funciones de “JEFE REGIONAL
NORTE" * para efectos del cubrimiento de dichas respoisabilidades en la regional y sus ciudades La Guajira, Magdalena,‘
Allantico, Bolivar, Sucre, Cérdoba, Cesar, Bucaramanga Norte de Santarder, Santander y Arauca y todos aquellas conexas.

Las responsabilidades y funciones especificas por desarraollar son las siguientes:

Responsabilidades:

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de pianes y programas de la regional con base en las politicas trazadas
desde la Direccion General de Servicios Postaies Nacionales, de cada uno de sus procesos, con el fin de posicionar
a la organizacion en los mercados regionales de manera eficiente.

Optimizar los recursos econdmicos, técnicos y tecnol6gicos asignados a la regicnal.

Funciones:

1

Celebrar, adicionar, modificar'y prorrogar los contratos Comerciales cuya ctantia sea definide en la respectiva
resolucion de funciones, cuyo objetivo sea la prestacion del Servicio Universal (SPU); aprobar sus polizas, garantizas
y suscribir las actas de liquidacion de estos. Esta funcion podra ser asumida por el Vicepresidente Comercial cuando
asi sea establecido por el Presidente.

Conceder permisos en los eventos de calamidac doméstica a los trabajadores d= Servicios Postales Nacionales S.A.
en su jurisdiccion cuando no superen los tres (3) dias habiles, arevia notificacion a la direccion nacional de gestion
humana.

Garantizar el eficiente desarrollo del proceso da investigacién operativa adelantzdo por el Area de Peticiones, Quejas
y Reclamos de la Regional, Ia oportuna respues:a a los requerimientos legales, de seguridad postal y de los clientes,
que sean de conocimiento de la jurisdiccion de su Oficina Regional, gestionando, suscribiendo y comunicando la
respuesta a dichos requerimientos dentro de las términos previstos en la Ley,

Ordenar los gastos necesarios para asumir compromisos en relacion con: cajas menores y servicios publicos
correspondientes a la Regional bajo su cargo, as oficinas, puntos de venta y purtos operativos adscritos a la regional,
asi como las estampillas que se originen en la ejecucién de los contratos comerciales, si a ello hubiere lugar.
Ordenar los pagos de los gastos cuya ordenacién sea delegada a la Regional par delegacion de funciones.

La facultad de solicitar y firmar certificados de disponibilidad presupuestal necesarios para adquirir los compromisos
cuya ordenacion de gastos le fueran delegada a la Gerencia Regional por este mismo acto.

Establecer nuevos contactos comerciales, con el fin de cumplir las metas comerciales de acuerdo con las metas
establecidas por la Vicepresidencia Comercial '

@) www.s-72comeo 00 Contact Center: {601) 472 2000 - Sede Administrativa: (601) 473 2006 -
Nocional: 01 8000 111 210 ﬁ, Sede Principal: Diagonal 256 # 95 A 55 Rogotd (54 Cédico postal: 110911
0 € @472Cotombia @ @472Colombia | @ 4-72 Servicios Postales Nacomales




’@} wrww 4 T2.como

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

19.
20.
2,
2.
2.
24,
25.
26.
2
2.
2,
30.
31,

32,
33,

34,
35.

36.

37.
38.

Garantizar la adecuada prestacion del servicio pactado con los clientes en los contratos comerciales.

Promover y tramitar asuntos de dife-ente indole en representacior de la entidad, por Delegacion del Superior
inmediato.

Realizar visitas comerciales a clientes ctuales y potenciales en toda a regional.

.Controlar las actividades de cartera de ios clientes de la regional.

Ejecutar y controlar el presupues:o asignado a la Regional.

Integrar al equipo'a cargo con el fin de lograr el cumplimiento de los ¢lanes y programes de los procesos operativos,
administrativos y comerciales.

Gestionar el cumplimiento de los planas de mejoramiento de los entes de control intemo y externo de la regional.
Garantizar la oportuna respuestz a los requerimientos legales, de seguridad postal y de los clientes.

Certificar si se requiere, el cumglimie~to de servicios de los aliados estrategicos que prestan apoyo a los procesos
misionales y de apoyo a nivel de la Regional.

Dar cumplimiento a las disposiciones internas establecidas a nivel financiero, operativo y de manejo de relaciones
laborales. :

Presentar y analizar los indicadores de gestion comercial y finareiero a nivel de la regional, en la periodicidad
establecida por la compaitia. Geverar acciones de mejoramiento de asuerdo el comportamiento de estas herramientas
de medicion.

Supervisar la ejecucion de los proceszs de admision, el curso y entreJa de los envios postales de las oficinas a cargo.
Realizar la supervision de las orcenes de servicio, contratos directos o convocatorias publicas, y emitir la
documentacion que corresponca (certificaciones, informes, reporte de indicadores, estadisticas, etc.), que le sean
designados, de acuerdo con el Manual de Interventoria y Supervision.

Desarrollar programas de promociér de los servicios dirigidos a os clientes actuales y potenciales, ademas de
ejecutar controles de calidad er: el sewvicio.

Coordinar las diferentes etapas del proceso del servicio del correc teniendo en cuenta el mantenimiento oportuno
para.el &rea operativa como la capasitacion del recurso humano.

Reportar funcionalmente a la Vicep-esidencia Comercial, Vicepres dencia de Soporte Corporativo, Vicepresidencia
de Operaciones y Vicepresidencia dz Servicio al Cliente en cada u-o de los asuntos de su competencia.

Reportar operativamente a todas y cada una de las areas en los teas que sean requeridos: admision, distribucion y
entrega, transporte, tratamiento, y sxoorte.

Asegurar que los lineamientos organ zacionales son difundidos y entendidos por todo el personal de la Regional.
Asegurar la implementacion, mante miento y mejora del Sistema integrado de Gestion en su Regional.

Realizar labores de sequimiento y sontrol sobre el desempefio e los procesos / subprocesos aplicables en la
Regional, tomando decisiones oporiunas para la correccion y/o mesoramiento de los resultados alcanzados, a través
del sequimiento continuo a los resuitados de los indicadores.

Identificar y promover el regist-o y cestion oportuna de las acciones correctivas, preventivas o de mejora segun sean
aplicables en la Regional.

Analizar la documentacion emitida por los duefios de procesos y asegurar que éstos tengan aplicabilidad en la
regional.

Cumplir y hacer cumplir los macanismos e instrumentos de Buen Gobierno Societario previstos en los estatutos y en
el Cadigo de Buen Gobierno y presentar a la Vicepresidencia Cor-ercial.

Asegurar que se cumpla el Mznual ce Contratacion de la sociedad, en desarrollo.de la ley y de las Politicas Generales
sefialadas en el Codigo de BLen Cebierno Societario.

Las demas que correspondan a la raturaleza de su cargo y a las disposiciones de la ley y el estatuto social.
Implementar las politicas y planes =stratégicos encaminados a ga-antizar la prestacion de los servicios dentro de los
marcos regulatorios vigentes. . .

Dirigir, controlar y velar por el cum=limiento de los objetivos de la Regional.

Dirigir e integrar la labor de las diferentes areas del negocio y de apoyo para el logro de las metas y objetivos
establecidos tanto a nivel de servico como de rentabilidad de la ~egional.

Presentar ante el Vicepresidente Zomercial el plan estratégico v de gestion de la Regional, hacer el seguimiento y
control al mismo y rendir el inform= de los resultados y ejecucion.

Rendir el informe de gestion de la Regional con la periodicidad que establezca el Vicepresidente Comercial.

No permitir, ni por accién ni por cmision, la interceptacion o viclacion de los envios, informacion y activos propios,
tomando acciones para que la corducta cese e informar de inmediato a la autoridad interna competente.
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39. Supervisar la ejecuaidn ce los procesos ce admision, el curso y entrega de los envios posiales de las oficinas a cargo.
40, Efectizr larevision ¢e kas novedades de 1omina del persoal a cargo, reporiar dc Iz in‘crmacion dentro de los tiempos

establec dos. ;
41. Resguardar la informacion verbal y escrita en forma confieble y confidencial, zuando asiel superior inmediato o zlgun

miembrc del equipo del proceso se lo infarme.
42. Realizar las demas ‘urc-ones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Las efectos de Iz preserte zsignacion se dan & artir del dia catorce (14) de Julio Je 2C26, término dentro del cual debera
zsumir las funsiones prodias.del zargoy las establecidas en 2l presente documente.

Sillagase a existr responsabilidzdes adicionales de supervision 32 contratos, estas serén resoonsabilidad de los trabajadores
3ue asuman dichos cargos actzles, concepto q.e fue emitido per la Secretaria Genezl en donde se afirma: “la designacion
de supervisor hace referanc.aa un cargo y no & 4na persons, quien Jos reemplaza 2n el cargo asume las responsabilidades y
onligaciones del profesicnal que venia desempe.iandose como supervisor'.

£n linea con 13 expuestc, le comunicamos que, en caso de darsa cumplimiento al rezznacimiento econémico de caracter
‘emporal, se procedera son‘ormz a lo establecido en numeral 5.5 del Procedimien-c ze Asignacion y/o Adicion de Funciones
Z6digo: PR-GH-050 version unc.

=s importante tener en suente cue, al momentc de recibir v hacar la réspectiva eatrega de las funciones adicionadas, debe
-eclizarse por madio de acta, de la cual debera remitir copia a la Direccion Nacional ce S%W Humana.
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Directora Nac onal de Gestior Humana C.C 1.929.576.17¢
Servicios Pos:ales’Nzcionalzs S.A.S Lider Ejecutivo vivel 1 / Rol Gestion Comercial Regional
Resolucion 009de 226 Servicios Postales Nacioazles S.A.S

Proyecté: Pzuia Catalina Camargo Lapsz / Jefe Nacional de personal y Desarrallo organizacional Y
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