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I. IDENTIFICACION

O NOUhRWNRE

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional

Grado: I

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dedicacidn: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Contrato Transitorio Administrativo

Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion del Talento Humano —Desarrollo Humano

lll. OBJETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de Desarrollo Humano de la Universidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

Apoyar en el desarrollo de las actividades asociadas con el plan de formacién y desarrollo, entrenamiento,
induccién y reinduccién Institucional, de acuerdo con las necesidades identificadas en el campo
administrativo y docente.

Desarrollar las actividades de bienestar social laboral orientado al personal docente y administrativo, de
acuerdo con los programas establecidos, que permitan aportar a su calidad de vida y propiciar un buen clima
organizacional.

Disefiar y ejecutar el programa de preparacién para el retiro laboral de los colaboradores, con el fin de aportar
herramientas que les permitan asimilar y afrontar de forma positiva los posibles cambios.

Verificar el cumplimiento de los requisitos del personal administrativo de direccion o especial responsabilidad
para acceder a las primas técnicas, de acuerdo a la normatividad interna y reglamentacion vigente.

Aplicar las pruebas psicotécnicas y realizar las entrevistas en los procesos de seleccidn, de acuerdo con los
perfiles de cargo, los procedimientos y normatividad establecida por la Institucién.

Participar en los estudios relacionados con la actualizacidn de la planta de personal de la Universidad que se
adelanten desde la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, verificando la actualizacién de la misma y de su
estructura salarial, de acuerdo a los cambios internos o legales que se presenten.

Desarrollar cada una de las etapas del modelo de evaluacion del desempefio del personal administrativo y
participar en la evaluacidn docente, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Universidad y el
cumplimiento de la normatividad legal aplicable.

Proponer estrategias derivadas de la medicidn del clima organizacional, que contribuyan al fortalecimiento
de la cultura organizacional.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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Elaborar y mantener actualizado el manual especifico de funciones y competencias laborales del personal de
la instituciéon, de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos.

Realizar registro de la informacién generada en el desarrollo de las actividades del area, con el fin de
proporcionar la informacién estadistica de los procesos, asi como los informes requeridos con su area de
desempefio.

Implementar las actividades requeridas para el cumplimiento del Cédigo de integridad y buen gobierno, que
propenda por la transformacién cultural.

Efectuar las visitas domiciliarias que sean requeridas en el marco del desarrollo de los procesos internos de
Gestion del Talento Humano.

Orientar al personal de la institucién con respecto a los procedimientos de su drea de desempefio y acciones
a seguir, segun aplique.

Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridos para mejorar la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su area de desempefio.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de seguridad de la
informacidn establecidas en la Institucidn.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio vy la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

- Administracion

-E
-p

- Ingenieria Industrial y Afines

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA ' EDUCACION POSTGRADUADA
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad
siguientes Nucleos Basicos del especializacion en areas afines con
Conocimiento: las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

conomia
sicologia

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de Gestién Humana (Enfasis en induccién, capacitacion y retencién)
Metodologias de medicién de clima organizacional

Evaluacién del desempeiio
Planes de bienestar laboral

Normatividad asociada a empleos de la funciéon publica

Procesos de seleccion de personal
Ofimatica

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS

ESPECIFICAS

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.




