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FORMATO

Perfil de Puesto

PERFIL DEL PUESTO
Ry e SO
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
GERENCIA GENERAL Bachiller
No Profesional
REGISTRADURIA
GESTION ADMINISTRATIVA DEL TALENO
HUMANO SUBDIRECCION TECNICA REGISTRAL
e DIRECCION ADMINISTRATIVA
Servidor Publico de Apoyo 4 DIRECCION FINANCIERA
GENERAL
6 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO /
Zonal
RA Q DA
1ANO

FACILITAR LAS ACTIVIDADES DE ESTA UNIDAD MEDIANTE LABORES ADMINISTRATIVAS Y DEL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO EN LA

NOMINA - CONTROL DE ASISTENCIA PERSONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO; A TRAVES DE LA COLABORACION EFICIENTE EN LOS SUBSISTEMAS QUE LO INTEGRAN, A FIN DE 3 & 3 2
GARANTIZAR UNA DEBIDA PRESTACION DEL SERVICIO.
RECEPTA LA DOCUMENTACION OFICIAL QUE INGRESA O EGRESA A LA G’éosn'm‘onD‘QcﬂaEmE'" N_E EXPRESION ESCRITA Medio Escribir de mec p jemplo (oficios, 8
UNIDAD, A TRAVES DE LA RECEPCION, REGISTRO, CLASIFICACION, circulares)
TECNICAS DE REDACCION Y ARCHIVO
DISTRIBUCION, ENTREGA Y ARCHIVO. . -
USO DE WORD, EXCEL COMPRENSION Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en
ESCRITA Bajo forma escrita y realiza las acciones pe_rlinsrnes que indican el nivel 102
FACILITA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES DE de comprension.
EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA, SUMARIOS ADMINISTRATIVOS;
INFORMES TECNICOS DE MOVIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, LICENCIAS NORMATIVA LEGAL VIGENTE \ ¥ s dbilos Elienies Intamos
REMUNERADAS AL EXTERIOR Y DEMAS DICTAMENES DE RECURSOS OPERACION DE LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS | COMPRENSION ORAL Medio e S ”
HUMANOS b =
INFORMA DEL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE SELECCION DE RECOPILACION DE LA Baio Busca i con un objeti através de preguntas | o
PERSONAL, EVALUACION DE DESEMPERNO, CAPACITACION, INDUCCION Y INFORMACION ’ rutinarias.
DESARROLLO, CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS, ADMINISTRACION | (o001 o L' O‘osuSwUBsm\llgTLEEMGAASLI\J,éGREg:rERSOS HUMANOS
DE SUELDOS, PROGRAMAS DE INCENTIVOS Y BENEFICIOS, RETIRO.
OR?,‘?;‘(;Z;&%?O%E LA, Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarios. 26
REDECTA INFORMES DEL DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL DE LAS DISTINTAS AREAS ORGANIZACIONALES PARA LA PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE AREA DE SU COMPETENCIA P 2 D A
PLANIFICACION DEL RECURSO HUMANO.
i
REPORTA SOBRE LAS NOVEDADES DE NOMINA HORAS EXTRAS, CONTROL FLEXIBILIDAD Bajo Aplica normas que depe a cada situacion o 12
DE ASISTENCIA, PERMISOS, CONTRATACIONES Y DESVINCULACIONES DE NOVEDADES DE NGMINA para cumplir con sus responsabilidades.
PERSONAL A FIN DE ENTREGAR EMITIR UN REPORTE ACTUALIZADO PARA EL MANE.JO'Y CONTROL DE DOCUMENTOS,
PAGO DE NOMINA. 4
ORI}EEN;SS%SLOS Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
FACILITA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE SELECCION DE
NORMATIVA LEGAL VIGENTE
PERSONAL, EVALUACION DE DESEMPERNO, CAPACITACION, INDUCCION Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
DESARROLLO, CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS, ADMINISTRACION PLANEACION DE VACACIONES 0 EN EQUIFO Ba Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de
DE SUELDOS, PROGRAMAS DE INCENTIVOS, BENEFICIOS Y RETIROS. IBADAS e

un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte
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