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OIRECCIóN ADMINISTRATI\/A DE TALENÍO HUMANO

FACILITAR tAS ACTIVIOADES DE ESTA UNIDAD MEOIANTE I.ABORES N)MINISTRATIVAS Y DEL OESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO EN LA
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO: A TRAVES OE LA COLABORACIÓN EFICIENTE EN LOS SUBSISTEMAS OUE LO INTEGRAN, A FIN DE

GARANT¡ZAR UNA DEBIDA PRESTACIÓN OEL SERVICIO.

RECEPTA LA OOCUMEÑfACIÓN OFICIAL OUE INGRESA O EGRESA A LA
UNIDAD, A TRAVES DE LA RECErcIÓN, REGISTRO. CLASIFICACóN.

DISTRIBUCIÓN, ENTREGA Y ARCHIVO.

NORilATMAVIGENIE
GESTÓN OOCUMENTAL

TECN|CAS DE REDACGóN Y ARCHIVO
USO DE WORD, EXCEL LÉ y comprcndo la lnfomaclón sencille que se le prcBenta cn

lom escrita y Ed¡a las a@¡ones peflinentes que ind¡€n el nivel
de @mpEns¡ón-FACILITA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACóN DE LOS INFORMES DE

EVALUACIÓN DEL PERIODO DE PRUEBA SUi/IARIOS ADMINISTRATIVOS;
INFORMES TECNICOS DE MOVIMIEI.¡TOS ADMINISÍRATÍVOS. LICENCIAS
REMUNERADAS AL EXTERIOR Y DEMAS DICTAMENES DE RECURSOS

HUMANOS

NORMATIVA LEGAL VIGENTE
OPERACIÓN OE LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS

Escucha y comprcnde los Equerim¡entos de los cl¡entes ¡ntemos y
olemos y elaboE ¡nlomes.

INFORMA DEL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE SELECCTÓN DE
PERSOML. EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO. CAPACITACIÓN, INDUCCIÓN Y

CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE CARGOS, ADMINISTRACIÓN
DE SUELDOS, PROGM¡úAS DE INCENTIVOS Y BENEFICIOS. RETIRO.

NORfuIATMA I..EGAL VIGENTE
OPERACTÓN DE LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS

Clas¡ñ€ y €ptuE ¡nfomación técni@ paE consol¡darlos.

REDECTA INFORMES DEL DIAGNÓSNCO DE I-AS NECESIDADES DE
PERSOML DE LAS DISTINTAS AREAS ORGA¡¡ZqCIONALES PAR{ LA

PLANIFICACIÓN DEL RECURSO HUMANO.
PROCESOS AOMINISTRATIVOS DE AREA DE SU COMPETENCIA

REPORTA SOBRE LAS NOVEDAOES DE NÓMINA HORAS EXTRAS. CONTROL
DE ASISTENCIA PERMISOS, CONTMTACIONES Y DESVINCULACIONES DE

PERSOML A FIN DE ENTREGAR EMITIR UN REPORTE ACTUALIZADO PARA EL
PAGO DE NÓMINA

NOVEOADES OE NÓMINA
MANE'O Y CONTROL DE OOCUMENTOS.

Apl¡É nomas que dependen a @da situac¡ón o prccedimiefitos
paE cumplir @n sus Esponsbil¡dades.

FAClLrfA EL OESARROI.IO DE LOS PROCESOS DE SEI..ECCIÓN DE
PERSONAI- EVALUACIÓN OE OESEMPEÑO, CAPACITACIÓN, INOUCCIÓN Y

CLASIFTCACIÓN Y VALORACIÓN DE CARGOS. ADMINTSTRACIÓN
DE SUELDOS, PROGRAMAS DE INCENTIVOS, BENEFICIOS Y RETIROS.

NORMATIVA LEGAL VIGENTE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PLANEACIÓN DE VACACIONES

parl¡c¡pa act¡vamente en el equipo, apoya a las
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