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	RELEVAMIENTO DEL PERFIL

	
	
	



	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre Del Cargo: Auxiliar del Gestor del Talento Humano 

	Nombre de la Dependencia o Área: Administración de personal

	Nivel del Cargo: B

	Tipo de Contrato: termino fijo

	Salario Asignado: 1´200.000

	Número de plazas: 1

	Lugar donde desempeña las labores:  Ascenso S.A.S

	Jefe inmediato: Oscar Hernán Cano Tobón

	Tipo de Proceso:       Estratégico
	
	          Misional 
	
	    Apoyo
	X

	Resumen del cargo: Vigilar que el personal realice sus funciones.

	OBJETIVO DEL CARGO

	Apoyar a la secretaria administrativa en la detección, planeación y atención de los servicios de apoyo que requieran las áreas del centro para su mejor desempeño.

	ORGANIGRAMA DEL CARGO
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	 PERFIL OCUPACIONAL

	· Planear actividades de inducción para el nuevo personal y para los empleados que sean promovidos o transferidos de cargos. 
· Coordinar procesos relacionados con reclutamiento y selección de personal de acuerdo con los perfiles requeridos por el cargo.




	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDADES
	CICLO PHVA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS 
	FRECUENCIA

	1. Preseleccionar los candidatos.
	Recolectar todas las hojas de vida que cumplan con el perfil.
	Planear
	Hojas de vida
	

	2. Seleccionar los empleados.
	Escoger a la persona que más se acerca al perfil ocupacional.
	Ejecutar
	Hojas de vida
	

	3. Vincular a las personas seleccionadas.
	Realizar y verificar que el contrato se firme según los requerimientos de la ley.
	Ejecutar
	Contrato
	

	4. Capacitar a los empleados.
	Brindar al empleado una formación sobre su labor.
	Ejecutar
	Informes.
	

	5. Realizar la evaluación de desempeño.
	Verificar que los empleados realicen correctamente sus deberes.

	Actuar
	Documentos de evaluación.
	

	6. Realizar el perfil del cargo.
	Verificar que los empleados cumplan con las competencias requeridas.

	Planear
	Entrevistas y cuestionarios.
	

	RESPONSABILIDADES DEL CARGO

	EQUIPOS: Computador, impresora, celular, tableta.

	INFORMACIÓN CONFIDENCIAL: hojas de vida, evaluación de desempeño.

	RECURSOS: Lapiceros, papel, escritorio, entre otros.

	

	

	RELACIONES (Internas o Externas)

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	GERENTE
	Dar recomendaciones
	Cada semana

	ASISTENTE DE G.H
	Informar sobre los procesos
	A diario

	JEFES DE AREA
	Asesoría 
	Cada dos meses 

	SECRETARIA
	Diligenciar documentos
	A diario 

	CLIENTES EXTERNOS
	Recibir quejas
	Esporádicamente 

	
	
	

	
	
	

	REQUISITOS DEL CARGO

	NIVEL DE EDUCACIÓN:  Profesional en gestión del talento humano

	ÁREA DE DESEMPEÑO:  Administración de personal

	OTROS CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS: Psicología

	Programas o software de computador; que maneja. Word, Excel, Power Point.

	EXPERIENCIA: Si
Tiempo: Mínimo 1 año
Descripción: Gestor del talento humano certificado

	IDIOMAS

	Idioma 
	Lee
	Escribe 
	Habla
	Bilingüe

	Inglés
	
	
	
	X

	OTROS REQUISITOS:

	Edad (rango):   
	Mayor de 18 años

	Sexo: 
	Hombre
	
	Mujer
	
	Indistinto 
	X

	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	Definición
	Descriptores
	Grado
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	B
	C
	D
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	CONDICIONES GENERALES

	Condiciones físicas
	Esfuerzo físico:

	
	Esfuerzo visual:

	
	Esfuerzo mental: 

	Condiciones ambientales:
	Abierto: 

	
	Cerrado:

	
	Semicerrado:  

	

	REVISADO POR:

	NOMBRE:

	CARGO

	FECHA:

	FIRMA:

	

	APROBADO POR:

	NOMBRE:

	CARGO:

	FECHA:

	FIRMA:
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