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	IDENTIFICACIÓNDEL CARGO

	Nombre Del Cargo: Auxiliar del Gestor del Talento Humano 

	Nombre de la Dependencia o Área: Administrativo 

	Nivel del Cargo: Tecnólogo 

	Tipo de Contrato:Por un año

	Salario Asignado:850.000

	Número de plazas:1

	Lugar donde desempeña las labores: La empresa 

	Jefe inmediato: Jefe de recursos humanos

	Tipo de Proceso:       Estratégico
	
	          Misional 
	
	    Apoyo
	X

	Resumen del cargo: controlar la calidad de la información del sistema de información del talento humano en la organización, vincular el personal requerido por la misma, diseñar programas de bienestar haciendo uso de los recursos asignados, gestionar el desempeño de los trabajadores de acuerdo a las normas y requerimientos de la empresa. 

	OBJETIVO DEL CARGO

	
Informar e identificar la calidad de la información del sistema de información del talento humano en la organización, vincular el personal requerido por la misma, diseñar programas de bienestar haciendo uso de los recursos asignados, gestionar el desempeño de los trabajadores de acuerdo a las normas y requerimientos de la empresa
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	ORGANIGRAMA 




	PERFIL OCUPACIONAL

	Cumplimiento de las actividades asignadas. Comprometido con la organización y su trabajo. 








	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDADES
	CICLO PHVA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS 
	FRECUENCIA

	1. Administrar la información del sistema del talento humano  de acuerdo con los requerimientos de la organización. 










	· Documentar la información pertinente.
· Controlar la calidad de la información.
· Proveer información del talento humano.
·  Realizar las acciones correctivas sobre la información.
· Reportar las inconformidades de la información recibida. 
	· Ejecutar

· Verificar



· Ejecutar 




· Actuar 




· Actuar 
	Carteles, computadores, correo electrónico, cartas, archivo. 
	Cada que se requiera en la organización. 

	2. Diseñar los programas de bienestar de acuerdo con el recurso asignado. 





































	· Planear programas de bienestar social laboral en la organización, teniendo en cuanta necesidad identificada. 
· Mantener relaciones laborales basadas en las políticas de la organización.
· Solucionar conflictos en gestión del talento humano, de acuerdo con la filosofía, políticas y normas de la organización. 
· Mantener un buen clima organizacional
· Disponer los recursos físicos requeridos para el desempeño laboral, según lo especificado en los procedimientos de la organización y los programas de salud ocupacional.
	· Hacer 








· Ejecutar 






· Ejecutar 









· Ejecutar 



· Ejecutar 
	Computadores recolección de información (encuestas laborales). 
	Tres meses. 

	3. Vincular e integrar personas de acuerdo con los roles definidos por la organización. 
	· Elegir los candidatos que se vincularan a la organización o nuevos roles de trabajo.
· Contratar a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas provistas. 
· Integrar las personas a la organización teniendo en cuenta los procesos procedimientos y roles de trabajo. 
	
· Ejecutar 




· Ejecutar 





· Ejecutar 
	Información de hojas de vida seleccionadas, requerimientos para vinculación, archivo, computadores. 
	Cada que sea necesario o requerido. 

	4. Gestionar el desempeño de los trabajadores de acuerdo con los procedimientos de la organización y normatividad vigente. 
	· Definir el modelo de evaluación de acuerdo a los objetivos y condiciones de la organización. 
· Obtener información respecto al personal, aplicando los instrumentos definidos en las metodologías de evaluación. 
· Generar informes. 
	· Ejecutar






· Ejecutar 








· Verificar
	
	Realizarlo cada tres meses a personal nuevo y cada año a personal antiguo.

	RESPONSABILIDADES DEL CARGO

	EQUIPOS: computadores, teléfonos, fax, fotocopiadora, impresora, scanner

	ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL: empleados

	INFORMACIÓN CONFIDENCIAL: descargos y toda la papelería de los empleados 

	RECURSOS: empleados, presupuestos, atención al cliente 

	ECONÓMICAS:  No

	RELACIONES (Internas o Externas)

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	
	
	

	Jefe De Recursos Humanos 
	Verificar información, dar asesoría, apoyo en selección y preselección del personal,  diseñar programas de bienestar.
	Todas las veces que se requiera, (es el jefe inmediato). 

	Salud Ocupacional
	Para mantener las condiciones de salud y seguridad industria. 
	Semanalmente.

	Jefe De Producción
	Realizar evaluación a los empleados.
Obtener información sobre clima organizacional.
Dar a conocer información pertinente y necesaria. 
	Trimestralmente, cada que se requiera. 

	Supervisor
	Reportes de empleados, desempeño, efectividad, rendimiento, motivación de los operarios. 
	Cada que sea necesario.

	
	
	

	REQUISITOS DEL CARGO

	NIVEL DE EDUCACIÓN: Tecnólogo 

	ÁREA DE DESEMPEÑO: Área de dirección administrativa y financiera 

	OTROS CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS:Conocimientos matemáticos, observación, comunicación, expresión corporal. 

	Programas o software de computador; que maneja. 
Excel, Word, internet, E-Mail. 

	EXPERIENCIA: 
Tiempo: Seis meses
Descripción: se requiere que sea una persona con experiencia por tres meses de trabajo en el área de talento humano.

	IDIOMAS

	Idioma 
	Lee
	Escribe 
	Habla
	Bilingüe

	Inglés
	
	
	
	

	OTROS REQUISITOS:

	Edad (rango): 
	Mayor a 18 años de edad. 

	Sexo: 
	Hombre
	x
	Mujer
	
	Indistinto 
	

	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	Definición
	Descriptores
	Grado

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	1. Atención  al cliente
	Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aunque no estén expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente, a quien van dirigidos los esfuerzos de la empresa.
	· Comprende y genera ideas para satisfacer las necesidades del cliente.
· Muestra actitud adecuada para conocer y resolver los problemas del cliente.
· Se expresa claramente para que los clientes queden satisfechos.
· Brinda el apoyo necesario para resolver las inquietudes del cliente.
	
	
	
	

	2. Comunicación asertiva
	Expresar con claridad y en forma apropiada al contexto y la cultura, lo que siente, piensa o necesita.
	· Demuestra seguridad y se comunica con precisión.
· Es atento a las inquietudes de las personas.
· Expresa sus opiniones y necesidades respetando el pensamiento de los demás.
· Transmiten eficazmente las ideas y necesidades a su equipo de trabajo.
	
	
	
	

	3. Ética profesional 
	Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la profesión en la actividad cotidiana.
	· Tiene una adecuada forma de expresarse frente a los demás.
· Presenta un buen rendimiento en sus actividades.
· Actúa profesionalmente ante diferentes situaciones.
· Actúa con rectitud en sus responsabilidades.
	
	
	
	

	4. Gestión del cambio
	es la capacidad para diagnosticar, diseñar y dirigir procesos de cambio específicos que contribuyan significativamente a la productividad grupal y empresarial
	· Identifica las necesidades de cambios en la empresa.
· Analiza las diferentes situaciones para encontrar y definir soluciones efectivas.
· Tiene facilidad de implementar los cambios y acogerse a ellos.
· Acepta las críticas constructivas
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. Iniciativa
	Disposición para actuar de forma proactiva definiendo el rumbo por medio de acciones concretas, con la capacidad para tomar decisiones basadas en orientar soluciones efectivas.
 
	· Busca recursos más allá de lo que se le pide.
· Es proactivo frente a las situaciones dadas.
· Toma decisiones concretas.

· Actúa concretamente llevando a cabo una planeación
	
	
	
	

	7. Mejora continua
	 Capacidad para llevar a cabo las actividades, funciones y responsabilidades  inherentes al puesto de trabajo bajo estándares de calidad y buscando la mejora continua proponiendo la adaptación y modernización de los procesos y metodologías vigentes en la organización.
	· Planea como realizar las mejoras en su vida personal como laboral para implementar los cambios. 
· Busca mejorar continuamente los procesos para obtener cambios óptimos.
· Está en constante mejora de sí mismo para satisfacer sus intereses y el de los demás.
· Tiene conocimiento de los procesos para realizar cambios si son necesarios.
	
	
	
	

	8. Pensamiento estratégico
	Habilidad para asimilar rápidamente los cambios del entorno, oportunidades y amenazas, y para identificar las características propias de la organización, debilidades y fortalezas.
Es poder traducir estos cambios y características a la ejecución de acciones y planes concretos que permitan el desarrollo de la empresa
	· Se adapta a todas las situaciones y cambia de conducta para alcanzar objetivos determinados.
· Identifica falencias y oportunidades en los cargos.
· Identifica las características de la organización para así dar ejecución de planes para el desarrollo de la empresa.
· Se hace responsable de las decisiones tomadas
	
	
	
	

	9. Productividad
	apoya e implementa decisiones, comprometido con el logro de objetivos comunes, obteniendo buenos resultados buenos resultados e implementando acciones favorables para el éxito de los procesos
	· Es responsable ante las tareas asignadas, encarándolas como si fueran grandes desafíos.
· Implementa todas las acciones necesarias a su alcance para lograr buenos resultados.
· Es exigente consigo en cada proyecto del que participa.
· Desarrolla las tareas de su cargo con exigencia y rigurosidad.
	
	
	
	

	10. Solución de conflictos
	Capacidad para hacer frente a los conflictos, lo que implica la estimulación, regulación y resolución de los Conflictos producidos entre dos o más partes.
	· Busca encontrar una solución innovadora para la solución de un conflicto.
· Desarrolla distintas soluciones para encontrar la adecuada en un conflicto y así complacer las dos partes del conflicto.
· Aplica las medidas necesarias basándose de sus experiencias y conocimientos.
· Actúa con rectitud e igualdad frente a las situaciones
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. Trabajo en equipo
	Habilidad para participar activamente de una meta común, incluso cuando no está directamente relacionada con el interés propio. Supone facilidad para la relación interpersonal y la  común, incluso cuando no está directamente relacionada con el interés propio. Supone facilidad para la relación interpersonal y la capacidad de comprender la repercusión de las propias acciones sobre el éxito de los demás.
	· Escucha con interés y respeto los puntos de vista de los demás.

· Colabora con el trabajo que debe de hacer.

· Se relaciona con las demás personas fácilmente.

· Muestra interés por cumplir con su trabajo para lograr sus propósitos.
	
	
	
	


	CONDICIONES GENERALES
	Semicerrado:  

	Condiciones físicas
	Semicerrado:  

	
	Semicerrado:  

	
	Semicerrado:  

	Condiciones ambientales:
	Semicerrado:  

	
	Semicerrado:  

	
	Semicerrado:  

	

	REVISADO POR:

	NOMBRE:

	CARGO

	FECHA:

	FIRMA:

	

	APROBADO POR:

	NOMBRE:

	CARGO:

	FECHA:

	FIRMA:

	

	

	

	

	

	


							
