


	[bookmark: _Hlk210800529][image: ]
	FORMATO DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
	CÓDIGO : GHT–F-00X 

	
	
	VERSIÓN: 0.0

	
	
	FECHA: 15/09725

	
	
	PÁGINA: 1 de 2



DESCRIPCIÓN 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: (Puesto a su cargo)

	MISIÓN DEL PUESTO (Recuerde la forma correcta de redacción)

	Es la Razón de SER del PUESTO en la ORGANIZACIÓN, se alimenta de las Responsabilidades (Lo que debe hacer o lograr en términos de resultado). 
Su forma de redacción es: Inicio con VERBO INFINITIVO + Elemento Normativo + Función Principal + Resultados mas relevantes del puesto

	FUNCIONES DEL PUESTO

	FUNCIONES
	RESPONSABILIDADES
	TAREAS

	1. Analizar y describir puestos de trabajo, cargos y perfiles ocupacionales.
	
	1. Identificar y analizar los elementos y tareas que integran un puesto designado.
2. Determinar las condiciones de trabajo.
3.  Documentar el proceso 

	2. Seleccionar personal. 
	Proveer el talento humano en un plazo máximo de 10 días hábiles para mantener el correcto funcionamiento de las áreas que componen la organización.
	1. Analizar debidamente esquemas y materiales  de trabajo
2. Reclutar personal.
3. Preseleccionar personal.
4. Seleccionar personal.
5. Elegir el candidato.

	3. Elaborar nominas con todos sus componentes.
	Efectuar el pago de la nómina correspondiente, dentro de los plazos establecidos, manteniendo al día las obligaciones de la misma.
	1. Recibir novedades del personal.
2. Tabular la información.
3. Analizar la información.
4. Emitir nominas.
5. Efectuar los pagos correspondientes. 

	4. Capacitar el personal.
	
	1. Identificar las necesidades de la capacitación.
2. Diseñar programa de capacitación.
3. Implementar el programa de capacitación.

	5. Elaborar programas de Bienestar social Laboral para los empleados.
	
	1. Remunerar a los empleados.
2. Brindar  prestaciones sociales y serenidad de los trabajadores
3. Realizar y utilizar  esquemas de higiene y seguridad en el trabajo, para brindar un ambiente laboral agradable y seguro.

	6. Evaluar el Desempeño Humano.
	
	1. Identificar los procedimientos a evaluar.
2. Diseñar los sistemas formales de evaluación de desempeño.
3. Incorporar autoevaluación.
4. Entregar los resultados.


	COMPROMISOS

	EQUIPOS: 

	PERSONAS: 

	ASPECTOS ECONOMICOS DE LA POSICIÓN

	Salario: 

	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)

	

	CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES: (SABER SABER - HACER)

	

	

	EXPERIENCIA: (En término de tiempo y áreas y/o tareas)

	

	

	IDIOMAS

	Idioma 
	Lee
	Escribe 
	Habla
	Bilingüe

	
	
	
	
	

	

	OTROS REQUISITOS:

	Edad (rango):   
	

	Sexo: 
	Hombre
	
	Mujer
	
	Indistinto 
	

	

	COMPETENCIAS CARDINALES

	

	COMPETENCIAS ESPECÍFICAS REQUERIDAS (SABER SER – SABER ESTAR)

	Competencia comportamental
	Criterios de desempeño
	Grado

	
	
	A
	B
	C
	D

	1. Proactividad
	1. Tiene iniciativa y es capaz de tomar decisiones en los diferentes procesos de manera organizada.
	
	
	
	

	
	2. Genera propuestas y soluciones novedosas que contribuyen positivamente a la organización.
	
	
	
	

	
	3. Asume retos de manera responsable en su cotidianidad aportando avances significativos.
	
	
	
	

	
	4. Posee auto-motivación y es capaz de motivar a los demás
	
	
	
	

	2. Comunicación Asertiva
	1. Se comunica de manera clara y directa con las personas.
	
	
	
	

	
	2. Trasmite información e ideas oportunamente.
	
	
	
	

	
	3. Usa expresiones gestuales y corporales acorde al momento y el lugar para comunicarse con las personas.
	
	
	
	

	
	4. Es respetuoso y cálido en la manera en cómo se expresa.
	
	
	
	

	3. Trabajo en equipo
	1. Se relaciona de forma adecuada con sus compañeros.
	
	
	
	

	
	2.  Es objetivo a la hora de dar aportes que contribuyen al desarrollo de las actividades.
	
	
	
	

	
	3. Es comprometido con las actividades a desarrollar.
	
	
	
	

	
	4. Se responsabiliza y da cuenta de su progreso.
	
	
	
	

	CONDICIONES DE TRABAJO

	
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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