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

	
	
	VERSIÓN: 0.0

	
	
	FECHA: 15/09725

	
	
	PÁGINA: 1 de 2



FORMATO DE REQUISICIÓN DE PERSONAL

	DATOS DE IDENTIFICACIÓN

	Número de Requisición (Código):
	

	Fecha de Solicitud:
	10/10/2025

	Área o Departamento Solicitante:
	[bookmark: _GoBack]Talento humano

	Nombre y Cargo del Solicitante:
	

	Nombre y Cargo de quien Aprueba la Solicitud:
	



	INFORMACIÓN DEL PUESTO

	Nombre del Cargo:
	Asistente de Talento Humano

	Nivel del Cargo:
	☐ Operativo             ☐ Técnico        XTecnológico        
☐  Profesional           ☐   Directivo

	Ubicación del Puesto:
	Sede: ____ Ciudad: ____ 

Modalidad:
X Presencial                        ☐ Teletrabajo       
☐  Trabajo en Casa              ☐  Remoto

	Motivo de Vacante:
	☐ Nuevo Cargo             
☐ Renuncia                                                                  ☐ Vacaciones 
☐ Licencia de Maternidad                                           X Reestructuración 
☐  Aumento de la Demanda    ☐  Otra: ____

	Número de Vacantes:
	1



	PERFIL REQUERIDO

	Formación Académica:
	☐ Básica Primaria  
☐ Básica Secundaria 
☐ Operario             
☐ Técnico        
X Tecnológico 
☐ Profesional    
☐ Especialización 
☐ Maestría             
☐   Doctorado

	Experiencia Requerida:
	Años: __1 año __      Sectores: procesos de gestión humana, administración de novedades.

Tipo de funciones: Apoyo en procesos de selección y contratación; y apoyo en nómina y administrativa, 

	Conocimientos Específicos:
	Conocimiento en legislación laboral colombiana, manejo de software de nómina, Excel intermedio, y organización documental.

	Competencias  Blandas:
	Atención al detalle, comunicación efectiva, Trabajo en equipo, Pensamiento crítico y resolución de problemas, Organización y gestión del tiempo

	Idiomas:
	Idioma: Inglés
Nivel: X Básico  ☐  Intermedio  ☐  Avanzado



	CONDICIONES LABORALES

	Tipo de Contrato:
	X Fijo                             ☐ Prestación de Servicios 
☐  Por Obra o Labor     ☐  Accidental o Transitorio  ☐  De Aprendizaje        ☐  Indefinido

	Jornada Laboral:
	Horario: ____ Turnos: ____    
Disponibilidad:  ☐ Fines de semana ☐ Nocturna 
☐  Festivos

	Rango Salarial:
	De: $1.500.000  a  $ 1.700.000

	Fecha Estimada de Ingreso:
	



	OBSERVACIONES Y REQUERIMIENTOS ADICIONALES

	Candidatos Internos Sugeridos:
	

	Disponibilidad para Viajar:
	☐  Sí    ☐  No

	Licencia de Conducción:
	☐ Sí    ☐ No  
Categoría: ____

	Otros Requerimientos:
	

	Observaciones Generales:
	



	FLUJO DE APROBACIÓN

	Solicitado por:
	

	Aprobado por:
	

	Rechazado por (motivo  del  rechazo):
	






	
	ELABORADO POR 
	REVISADO POR 
	APROBADO POR 

	NOMBRE 
	Lillen Lozada Gualacó
Lucia González Rodríguez
Sharom Mariana Marín
	
	

	CARGO
	Aprendiz
	
	

	FECHA 
	10/10/25
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