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	CUESTIONARIO DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
	CÓDIGO : GHT–F-00X 

	
	
	VERSIÓN: 0.0

	
	
	FECHA: 15/09725

	
	
	PÁGINA: 1 de 2



El siguiente cuestionario tiene por objetivo recolectar la información necesaria para llevar a cabo la adecuada construcción del Manual de Funciones del cargo bajo análisis. Agradecemos su diligenciamiento, teniendo en cuenta que es de uso exclusivo del área de Gestión Humana.
	NOMBRE DEL ANALISTA DEL PUESTO:
	

	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:
	



	IDENTIFICACION DEL PUESTO

	Denominación del Puesto:  Auxiliar de Gestión del Talento Humano

Área o proceso: (Identificar el área o proceso donde se va a ubicar el cargo)

Lugar de Trabajo:

Modalidad de trabajo: (presencial, remoto, híbrido)

Nivel jerárquico: (Directivo, Asesor, Profesional, Técnico, Asistencial)

Dependencia: (Puesto del que depende)


	SUBORDINADOS

	1. Número de personas que supervisa
2. Es supervisión técnica: asigna, instruye y comprueba el trabajo.
3. Es supervisión directa y administrativa: planea, asigna, instruye, coordina, comprueba el trabajo, responde por el desempeño del personal y puede llamarle la atención.
4. Es supervisión directa y administrativa: planea, asigna, instruye, coordina, comprueba el trabajo, responde por la disciplina, tiene autoridad para sancionar, orienta la labor y puede ordenar la ejecución de áreas y cambios importantes.
5. Que cargos supervisa.

	ASPECTO ECONOMICO

	Salario:

	DECISIONES

	1. Toma decisiones durante el desarrollo de su trabajo

	2. Toma decisiones sobre:

	Programación de personal
	Aspectos legales
	Otros:

	Distribución de personal
	Proyectos
	

	Despidos – Contrataciones
	Negociaciones
	

	Planeación de trabajo
	Inversiones
	

	Cantidades
	Flujos de caja
	

	Seguridad
	Logística
	

	Procesos
	Clientes – Reclamos
	

	Mercadeo
	Compras y suministros
	

	MISIÓN DEL PUESTO – Razón de ser del cargo (Recuerde la forma correcta de redacción)

	1. Contribución del cargo a la misión de la organización

	2. Contribución del cargo a la visión de la organización

	3. Qué políticas y normas debe acatar

	4. Cuál es la actividad principal

	5. Cuáles son los resultados mas importantes

	PRINCIPALES COMPROMISOS DEL PUESTO

	Es responsable por:

	SI
	NO

	Cuáles


	Documentos
	

	

	


	Dinero
	
	
	

	Materiales y equipos
	
	
	

	Información confidencial
	
	
	

	Registros o informes
	
	
	

	Manejo de personal
	
	
	

	Clima organizacional
	
	
	

	Resultados de la empresa
	
	
	

	Seguridad física de otros
	
	
	

	Estrategias de la organización
	
	
	

	Calidad de lo que otros hacen
	
	
	

	Otros:
	
	
	

	FUNCIONES DEL PUESTO

	Describa cada función o actividad a cumplir
	¿Cuál es el resultado final de cada función?

	Para el logro de cada responsabilidad que tareas debe cumplir

	Cada cuanto tiempo realizar estas funciones o tareas: diaria, mensual, trimestral, ocasional

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	PERFIL DEL PUESTO (describe los requisitos del cargo)

	EDUCACIÓN: 

	Secundaria: 

	Técnica o Tecnológica: Tecnólogo en Gestión del Talento Humano.

	Universitaria: Administrador de Empresas.

	Postgrado: (Especialización, Maestría, Doctorado)

	

	EXPERIENCIA: 

	En que áreas y funciones se requiere experiencia

	Tiempo de experiencia necesaria para realizar el trabajo

	

	IDIOMAS:

	En que idiomas debe demostrar dominio

	Lectura: ____         Escritura:______        Habla:________

	

	OTROS REQUISITOS:

	Edad (rango):   

	Sexo: 

	CONOCIMIENTOS - HABILIDADES

	Habilidades especiales:
	

	Experiencia especial:
	

	Tecnología:
	

	Métodos de trabajo:
	

	Licencias especiales:
	

	Entrenamiento especial:
	

	Destrezas manuales:
	

	Conocimientos específicos:
	

	CARACTERÍSTICAS PSICOLÓGICAS – ACTITUDES EXIGIDAS

	Confianza en si mismo
	Vitalidad
	Otros:

	Objetividad
	Paciencia
	

	Cooperación
	Organización
	

	Prudencia
	Curiosidad
	

	Estabilidad emocional
	Independencia
	

	Resistencia a la presión
	Responsabilidad
	

	Constancia
	Adaptabilidad
	

	Resistencia a la frustración
	Creatividad
	

	CARACTERÍSTICAS SOCIALES

	Liderazgo
	Influencia
	Otros:

	Iniciativa
	Organización de métodos
	

	Control
	
	

	Comunicación
	
	

	Servicio
	
	

	Trabajo en equipo
	
	

	Manejo de reuniones
	
	

	Relaciones interpersonales
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Esfuerzo
	Visual
	Alto_  Medio _  Bajo _ 
	Ocasional _ Periódico _ Constante _

	
	Mental
	Alto_  Medio _  Bajo _
	Ocasional _ Periódico _ Constante _

	
	Físico
	Alto_  Medio _  Bajo _
	Ocasional _ Periódico _ Constante _

	FACTORES DE RIESGO

	RIESGO OCUPACIONAL
	PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

	
	ALTA
	MEDIA
	BAJA
	NA

	Quemaduras
	
	
	
	

	Explosión
	
	
	
	

	Electricidad
	
	
	
	

	Cortaduras
	
	
	
	

	Intoxicaciones
	
	
	
	

	Psicosocial
	
	
	
	

	Ergonómico
	
	
	
	

	Fracturas
	
	
	
	

	REQUISITOS DE SALUD PARA EL PUESTO (Señale los aspectos que más pueden influir en la ejecución de su trabajo o los que mas se afecten en el desempeño del mismo)

	Vista
	
	Piel (manos)
	
	Otros:

	Tacto
	
	Garganta
	
	

	Gusto
	
	Pulmones
	
	

	Olfato
	
	Sistema cardiovascular
	
	

	Oído
	
	Cerebro
	
	




	
	ELABORADO POR 
	REVISADO POR 
	APROBADO POR 

	NOMBRE 
	Lillen Lozada Gualacó
Lucia Gonzalez Rodriguez
	
	

	CARGO
	Aprendiz
	
	

	FECHA 
	15/09/25
	
	




	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN
	RESPONSABLE

	0.0.
	23/09/2025

	Formato descripción del puesto.
	Lillen Lozada Gualacó -
Lucia Gonzalez Rodriguez
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