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Version de la ficha ‘ Vigencia

Identificacion del Empleo

Nivel jerarquico Técnico Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Denominacion Técnico Asistencial Cédigo 01 Grado ([ SG-BC-04-0108-2
de
ficha

Ubicacion del empleo

Dependencia Secretaria General

Proceso Proceso Gestion del Talento Humano

Superior Inmediato Secretaria(o) General

Rol Bienestar y Capacitacion

Propésito Principal

Apoyar el disefio, implementacién y seguimiento a las diferentes labores y actividades de bienestar laboral, incentivos, capacitacion
de la Agencia, de conformidad con los lineamientos, directrices institucionales y normatividad vigente.

Funciones esenciales

1. Apoyar la planeacion del disefio, implementacién y seguimiento de los planes de bienestar laboral, incentivos, capacitacion,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2. Apoyar el desarrollar estrategias de induccién, reinduccién y desvinculacién del talento humano segun los lineamientos del
generador de politica y la normatividad.

3. Apoyar la ejecucion de las actividades de la gestién del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la entidad
y lineamientos institucionales

4, Colaborar en las acciones para el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los lineamientos del Plan
Institucional de Capacitacion

5. Efectuar acciones enfocadas al cumplimiento del programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios
de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

6. Colaborar en la implementacion de las estrategias para la consolidacién de la cultura organizacional teniendo en cuenta
lineamientos de empleo publico, marco ético institucional y estudios realizados.

7. Sistematizar la informacion de Gestién del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la entidad y los

procedimientos y normas establecidos.

8. Apoyar el manejo de la gestién documental de los procesos a cargo de acuerdo a los lineamientos institucionales.

9. Apoyar la Proyecccion de documentos y actos administrativos propios de su gestién, dentro de los términos sefialados en
la ley.

10. Apoyar la proyecciéon de estudios y requerimientos técnicos precontractuales relacionados con el propésito del empleo, asi
COMo apoyar su ejecucion.

11. Proponer e implementar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales para atender los asuntos del area de
trabajo, garantizando la atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

12. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo.

Requisitos del empleo

Requisito de estudio

Aprobacién de dos (2) aftos de educacion superior en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento mencionado
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Nucleo Basico del Conocimiento Disciplinas académicas
Administracion Administracion: Administracion De Empresas, Administrador de empresas
Deportes, educacion fisica y recreacion comerciales Administrador, Administrador De Negocios Internacionales,
Psicélogo Administrador De Negocios, Administrador Empresarial Sectores Publico Y
Sociologia, trabajo social y afines Privado, Administrador Publico, Administrador Y Director De Empresas,

Administrador Financiero, Direccién Y Administracion De Empresas; Técnico
Profesional En Procesos Del Talento Humano; Técnico Profesional En Procesos
Administrativos De Talento Humano; Tecnélogo En Gestion Del Talento Humano;
Tecndlogo En Administracién Del Talento Humano

Deportes, educacion fisica y recreacion: Profesional En Actividad Fisica Y Deporte;
Profesional En Ciencias Del Deporte; Profesional En Ciencias Del Deporte Y La
Recreacién; Profesional En Ciencias Del Deporte Y De La Actividad Fisica;
Profesional En Ciencias Del Deporte Y La Educacidn Fisica; Profesional En Cultura
Fisica Y Deporte; Profesional En Cultura Fisica, Deporte Y Recreacion; Profesional
En Deporte; Profesional En Deporte Y Actividad Fisica; Profesional En Deporte Y
Cultura Fisica

Ingenieria industrial: Ingeniero Comercial; Ingeniero Industrial

Psicologo: Psicélogo

Sociologia, trabajo social y afines: Trabajador Social; Profesional En Planeacién
Para El Desarrollo Social; Trabajador Social; Profesional En Gestion Cultural;
Tecndlogo En Promocién Social; Tecndlogo En Desarrollo Y Bienestar Social;
Profesional En Cultura Fisica Deporte Y Recreacion; Profesional En Gestion
Deportiva; Profesional En Estudios Y Gestion Cultural; Tecndlogo En Gestion
Empresarial; Tecnélogo En Desarrollo Y Promocion Social; Tecnélogo En Actividad
Fisica

Experiencia requerida Tres (03) meses de experiencia laboral.

Otros requisitos del empleo No aplica

Equivalencias

No aplica alternativa para este empleo.
. Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.
. Estructura y funciones de ITRC.
. Constitucién Politica de Colombia.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Sistema Integrado de Gestién.
. Plan nacional de capacitacion y formacion.
. Modelo Estandar de Control Interno.
. Fundamentos de gestion de calidad.
. Normatividad de bienestar social e incentivos.
. Normatividad en capacitacién de servidores publicos.
. Metodologias e instrumentos del DAFP
. Gestion documental
. Conocimientos en herramientas ofimaticas.
. Cédigo de Etica y Buen Gobierno, Cédigo de Integridad
Competencias Comportamentales
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Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo. . Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. . Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. . Responsabilidad

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Control de cambios

Resolucién Version Descripcion del cambio

Resolucién 194 6/15/2022 1 Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales
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