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i. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos téonicos administrativos, para contribulr con el desarrollo de los procesos v
procedimigntos de la dependencia a |a cual se asigne, con criterios de responsabilidad y ética.

. FUNCIONES ESENCIALES

al Apovar la realizacion de estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion,
si como la preparacién del plan institucional de capacitacion, y la ejecucion de los programas de
induccidn, reduccion, estimulos v evaluacidn del desempefio para el talento humano de la entidad.

bl Apoyar el desarrollo de estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual especifico de funclones v requisitos, teniendo en cuenta la estructura ¥ |as necesidades de
kas dependencias de la entidad.

¢] Mpoyar la realizacion de estudios de las mejores pricticas para efectuar andlisis comparativos con
otras entidades plblicas y del sector privado para el desarrolio del talento humano al servicio de fa
entidad y proponer su adopcidn.

d] Desarrollar procesos de seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

e] Acompafar la ejecucidn v evaluacidn de ko programas y proyectos en materia de capacitacion,
induccidn, reinduccidn, evaluacidn del desempefio y estimulos que deba adelantar el drea, para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano,

fi Preparar y presentar ante fa instancla competente el plan anual de bienestar social de la entidad, y
verificar el cumplimiento de los pardmetros y metas establecidas en el mismao.

gl Orientar &l desarrofio de los programas de seguridad social y las relaciones con las di!erenl:es
entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la |
entidad,

h} Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el drea del |
recurso humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios de |
la entidad de conformidad con las normas vigentes.

i} Apovyar la realizacidn de estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios |
de la dependencia.

j) Elaborar las respectivas nominas planillas y contratos con base en los registros y controles
establecidos, de acuerdo a la normatividad vigente,

k) Verificar el debido cumplimiento de los requisitos de los contratistas en su respectiva hoja de vida y
requerir inmediatamente a guienes corresponda de conformidad con los procedimientos
establecidos por |a institucidn,

[} Preparar los informes mensuales 2 las entidades respectivas sobre los aportes de cesantias,
pensiones, salud del personal de |a Instituckan.

m) Desarrollar los procesos asociados a la elaboracion y ejecucion del pian de salud ocupacional de la
Institucional.

| n) Distribuir k2 correspondencia de acuerde con los procedimientos establecidos en el sistema de

, gestion documental.
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Mantener actuzlizado y organizado el archivo de los documentos de fa oficina, de acuerdo con las
normas vigentes establecidas.

Responder por el suministro adecuado de los dtiles y papelerfa que requiera su dependencia.
Controlar el préstamo de la documentacidn, equlpo y materiales que pertenecen a la oficina.
Atender personal y telefdnicamente en forma cortes v adecuada al pablico vy fijar las entrevistas
que sean autorizadas por sus superiores.

Prestar la colaboracion correspondiente con otras dependencias en aguellas actividades gue
requieran trabajo mutua.

Aplicar las normas establecidas al Sistema de Gestidén documental de Talento Humano,

Guardar la debida reserva de asuntos confldenciales tratados en [a dependencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que e sean asignadas.

Las demds gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza v el drea de desempefio del cargo.,

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

n
o)

P

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacion del desempeio
presentados estdn de acuerdo con las politicas y normas en materia de administracién de personal.
Los planes v programas en materia de capacitacion responden a las necesidades institucionales v
del personal de la Institucian,

Los andlisis comparativos con otras entidades fortalecen el desarrolio del talento humana de |a
institucion.

Las correcclones propuestas al plan instituclonal responden a las necesidades de la institucidn,

Los programas vy proyectos ejecutados contribuyen al mejoramiento del desarrolio del talento
humanao, ,
El plan de blenestar social ejecutado responde de los pardmetros y metas establecidas. I
Los programas de seguridad social desarrollados optimizan el servicio para los servidores de la |
entidad.

Los proyectos preparados relacionados con el drea de recurso humano estdn de acuverdo con las |
normas vigentes.

Los estudios adelantados contribuyen con la actualizacion de los procedimientos de la
dependencia.

Las ndminas, planilias ¥ contratos elaborados estdn de acuerdo con kas normas establecidas.

Los requerimientos exigidos al personal que preste los servicios a la Institucion son los establecidos
de acuerdo a las normas vigentes.

Los informes se presentan de acuerdo a las normas vigentes.

La elaboracidn v ejecucidn del plan de salud ocupacional responde a las necesidades de la
imstitucian,

La trascripcidn de cartas, documentos, informes, resoluciones, actas en los medios magnéticos
responden a las normas establecidas para tal fin.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
sisterna de gestién documental.

Las copias de los registros fisicos y magnéticos de |as respuestas y correspondencia despachada son
archivados diariamente.
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Los elementos de papeleria y demds (tiles que utiliza la dependencia se controlan de manera
permanente.

La agenda sobre los compromisos y diferentes actividades se lleva de manera ordenada
informando a sus superiores sobre la prioridad de los asuntos y compromisos

La participacidn en las actividades de protocolo, consejo académico, reuniones v demas eventos se
realiza cuando ameritan las circunstancias.

Se lleva un control irestricto en el préstamo de documentacidn y demids elementos gue
pertenecen a la dependencia,

La atencidn personal ¥ por teléfono al piblico se realiza utilizando la ética adoptada por (&
institucian,

La colaboracion prestada con otras dependencias fortalece el conocimiento y destrezas de las
resmas.

Los documentos recibldos se clasifican v radican diariamente con base en el Sistema de gestidn
documental.

e mantiene la debida reserva en asuntos confidenciales prophos de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a)
b}
c}
d)
e}
fi

i
h}

Plan Macional de Capacitacidn,

MNormas sobre administracidn de personal
Regiamentos internos de la Institucion.

Plan estratégico de gestion Institucional
Tacnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de Gestion documental instituclonal
Informatica bdsica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL TECNICO

Orientacidn a resultados Experticia téonica
Orientacion al usuario y al ciudadana Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad & innovacidn

Compromisa con la Drﬁ-lnluﬂﬁn

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica o tecnoldgica en;
Técnice o Tecndlogo en Adminkstracidén vy
Contabilidad  Sistematizada, Teécnico o
Tecndlogo en Administracidn Pdblica, Técnico
o Tecndlogo en Administracion de Empresas
y/o aprobacion de tres (3] afios de educacién
superior en areas afines,

Un [36) meses de experiencia relacionada




