Agenos fo Desassallo Losal de agui

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. /IDENTIFICACION DEL. EMPLEQ .

Denommacmn del Empleo ASESOR

Codigo 105

Grado 03

Nivel ASESOR

Dependencia GERENCIA GENERAL

Naturaleza del cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

. AREA FUNCIONAL —~GERENCIA GENERAI

]Il PROPOSITO.PRINCIPA

Asesorar aS|stnr recomendar mterpretar y brindar soporte a la Gerencia General en los asuntos que le sean
asignados, para garantizar una gestion eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normativa

wgente asegurando el mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

“ IV::DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

10.
11
12,

13.

Preparar evaluar y actualizar conceptos sobre asuntos que le sean solicitados, en coordinacién con Ias

. Acompanar el seguimiento de planes de mejoramiento al equipo del centro de Empleo

. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion del desempefio

dependencias responsables del tema.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de
la Agencia.

Brindar asesoria a las dependencias de la entidad en el mejoramiento de sus procesos para el logro de
sus objetivos y en la aplicacién de las normas legales vigentes.

Asesorar y aconsejar a la Gerencia General en la formulacién, coordinacién y ejecucién de las politicas,
planes estratégicos y operativos de la Agencia.

Asesorar y acompariar a la Gerencia y demés dependencias en los lineamientos para la asesoria y |-
asistencia tecnica, en el marco de las disposiciones legales, frente a las solicitudes presentadas,
analizando negocios y convenios para la empresa.

Asesorar y acompafiar a la Gerencia General y la Direccion Operativo y de Proyectos en la estructura de
nuevos negocios bajo criterios de sostenibilidad financiera para la empresa, permitiendo generar una
oferta que se ajuste a la realidad del mercado.

Asesorar y participar en la formulacion y estructura de proyectos.

Acompanar en la formutacion y coordinacién de politicas para propiciar la realizacion de convenios con
organizaciones publico — privadas

Asesorar en el desarrollo de acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la
dependencia, aplicando los conocimientos propios de su disciplina profesional, con el fin de contribuir en
la formacién, ejecucion, y control de los planes, programas y proyectos del Centro de Empleo.

Asistir y participar en reuniones cuando sea convocado.

Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento interno de Trabajo.

laboral de los servidores a cargo.
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15. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los planes de accion
¥ sus respectivos planes de mejoramiento.

16. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su cuidado y
buen use de los mismos.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia
0 que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES: ..
» Legislacion y normatividad vigente relacionada con el Servicio Publico de Empleo y con los beneﬂc:os
tributarios para la empleabilidad.
¢ contexto socioecondmico de la region y su perspectiva en materia de empleo.
» Normativa o legislacién en beneficios tributarios aplicables a la generacion de empleo.
e Elaboracion de proyectos para minimizaciéon de brechas en empleo a poblaciones vulnerables.

COMUNES | — COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo *  Visidn estratégica

= Orientacion a resultados * Lliderazgo efectivo

= QOrientacién al usuario y al ciudadano. = Planeacion

» Compromiso con la organizacion. = Toma de decisiones.

* Trabajo en equipo * Gestidn del desarrollo de las personas.
=  Adaptacién al cambio * Pensamiento sistémico.

»  Comunicacion de impacto = Resolucién de conflictos

FORMACION ACADEMICA = EXPERIENC]A

Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Educacion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, -
Administraciéon de Empresas, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y  Afines, Ingenieria
Administrativa o Afines, Ingenieria Civil o Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica o Afines, Ingenieria
Eléctrica o] Afines, ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones o Afines, Ingenieria Industrial o
Afines, Ingenieria Mecanica o Afines, Ingenieria
Ambiental.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia
Ley.

Aphcan las equivalencias establecidas por el Decreto Nac:ional 785 de 2005 y demas normas que Ie:L
modifiquen.
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