TRABAJADOR OFICIAL

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 30P.E.
Grado: Il
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
GESTION DEL TALENTO HUMANO
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de gestion del talento humano relativos a la gestion administrativa
de los servidores, la vinculacion, el sistema de informacion del desarrollo humano y las
obligaciones laborales de la empresa, conforme a los parametros establecidos y las
disposiciones legales sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

12.

Verificar el cumplimiento de requisitos minimos de los servidores que se van a vincular
a la planta de personal, de acuerdo al manual de funciones vigente en la Empresa.
Elaborar el proyecto de plan de bienestar y capacitacion para cada vigencia fiscal, en
funcion de las necesidades de las areas en materia de capacitacion y bienestar.
Gestionar las labores pertinentes, asi como la coordinacién y organizacion logistica para
la realizacion de actividades de capacitacion y bienestar, conforme a la programacién
de los planes aprobados.

Verificar el diligenciamiento de la Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas,
Formatos de Hoja de Vida Unico y demas documentos normativos, dentro de los
términos establecidos y bajo los lineamientos legales que regulan la materia.

Realizar el seguimiento a la gestion de los planes, los programas, los proyectos e
informes relativos a la administracion de personal.

Disefiar e implementar instrumentos apropiados para el almacenamiento,
procesamiento, recuperacion y actualizacion de informacion relacionada con
administracion de personal.

Gestionar lo pertinente para la afiliacion oportuna de los servidores al Sistema de
Seguridad Social, dando cumplimiento a las disposiciones legales en esta materia.
Gestionar todo lo relacionado con el proceso de seleccidén de personal y la induccién
para su vinculacion, conforme a los lineamientos establecidos por la Empresa.
Gestionar los tramites pertinentes a la vinculacion de aprendices y/o pasantes, con el fin
de suplir las vacantes que por ley se reservan para éstos cargos.

Mantener actualizados los aplicativos y/o archivos correspondientes a la gestion de
personal, conforme a las metodologias y procedimientos que regulan la materia.
Adelantar estudios y/o analisis sobre el bienestar, el clima y la cultura organizacional en
la empresa, con el fin de proponer acciones y/o mejoras en la gestion del bienestar.

Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de personal,
Seleccion de personal y manejo de pruebas psicotécnicas.




Manejo de herramientas de ofimatica

Enfoque del cago:

Formulacion de planes de capacitacion y su disefio curricular
Medicion de efectividad de las capacitaciones

Formacion en habilidades blandas

Fortalecimiento de capacidades en innovacién

Gestion del conocimiento

Procesos de Transformacion humana

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Y FUNCIONALES
COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y
Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Comunicacion efectiva
Relaciones interpersonales
Discrecion.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional del Nucleo Basico del|Treinta y seis (36) meses de
Conocimiento en Administracion, Ingenieria Industrial y afines, | experiencia profesional
Psicologia y Derecho y afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley
VIIl.  ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
1) Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en Administracion, Ingenieria | Sesenta (60) meses de
Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines. experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
2) Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|Doce (12) meses de
Basico del Conocimiento en Administracion, Ingenieria | experiencia profesional
Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en
areas
relacionadas con las funciones del empleo.




Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
adicional al

requerido como requisito minimo en areas relacionadas
con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.




