	         [image: C:\Users\Aleida Salazar\Desktop\muñecos.jpg]A & S.SOLUCIONES EN TALENTO HUMANO


	


PERFIL DEL GESTOR DE TALENTO HUMANO
	Código:001

	
	
	Versión:001

	
	
	Fecha: 10-11-14




 

	   I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO.

	1.1 NOMBRE DEL CARGO:
	GESTOR DE TALENTO HUMANO

	1.2 PROCESOS:
	MISIONAL

	1.3 OCUPACIÓN EN EL ORGANIGRAMA:
	

	1.4 NIVEL DEL CARGO:
	ESTRATÉGICO:   
	X
	TÁCTICO:
	            
	OPERATIVO:
	

	1.5 CARGO JEFE INMEDIATO:
	GERENTE GENERAL

	1.6 PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO:
	1

	1.7 TIPO DE CONTRATO:
	Termino fijo a un año

	1.8 DÍAS DE INDUCCIÓN:
	1 SEMANA

	1.9 HORARIO:
	DE LUNES A VIERNES  HORARIO 8 AM – 6 PM

	1.10SEDE:
	MEDELLÍN

	1.11 PROPÓSITO DEL CARGO:
	 Administrar procesos de selección, vinculación, capacitación y retención del personal de la organización; garantizando  el bienestar de los colaboradores y la productividad de la organización.


	1.12 ZONA DONDE DESEMPEÑA EL CARGO.
	ADMINISTRACIÓN.

	II. OBJETIVO DEL CARGO

	
Plantear  procesos de selección, vinculación capacitación y retención del personal   garantizando el bienestar de los empleados y la organización, bajo lineamientos organizacionales  y estándares de calidad que garanticen la productividad de la organización  y desarrollo continuo de sus colaboradores.



	III. REQUISITOS MÍNIMOS.

	2.1 FORMACIÓN ACADÉMICA:
	TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO


	2.2  EXPERIENCIA MÍNIMA:
	6 MESES 


	2.3  CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS:
	 PROCESOS BASICOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO: Selección, vinculación, capacitación , administración de personal, nómina y conceptos básicos financieros


	IV. MISIÓN DEL CARGO.

	MISIÓN :
	 Administrar proceso de selección, vinculación y capacitación  del personal garantizando el sano desempeño de los colaboradores y la productividad de la organización bajo lineamentos organizacionales.



	V.  RELACIÓN DEL CARGO

	INTERNAS

	CARGOS CON LOS QUE SE RELACIONA:
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	5.1 ADMINISTRADOR
	Reuniones de balances de entradas y salidas referentes al personal (informativas)
	CUANDO SE REQUIERA

	
	Solicitud de autorización para la programación de capacitaciones al personal 
	CUANDO SE REQUIERA

	
	Informes de evaluación de desempeño, cartas laborales,  para los empleados.
	MENSUAL


	5.3 AUXILIAR CONTABLE
	consultas acerca de nómina y pagos a empleados (incapacidades)
	QUINCENAL

	EXTERNAS

	5.4 CAJAS DE COMPENSACION 
	Reporte de novedad pago de subsidio familiar y demás beneficios.
	MENSUAL


	5.5 ARL
	Reporte de accidentes y enfermedades profesionales
	CUANDO SE REQUIERA

	5.6 EPS 
	Informes de novedades (incapacidades) entre otros , nuevas afiliaciones
	CUANDO SE REQUIERA





	5.7 PENSIONES
	Reporte de novedades, y afiliaciones
	CUANDO SE REQUIERA

	VI. RESPONSABILIDADES  GENERALES

	 
6.1 Proveer información acerca del   bienestar laboral y salud ocupacional al profesional de Salud Ocupacional  según requerimientos  en ejecución de planes de apoyo o intervención para  los colaboradores
6.2 Proveer información de las novedades de nómina a la persona encargada de generar el pago.
6.3 Reportar cuando así se requiera accidentes laborales y dar informe del mismo a la organización 
6.4  Documentar procesos de selección , vinculación capacitación , retención o terminación del contrato de los colaboradores





	FASE VII  FUNCIONES.

	FUNCIONES
	ACTIVIDADES
	CICLO PHVA

	Reclutar y Seleccionar personal idóneo  para la organización  a través de la selección por competencias definidas y aprobadas por la organización
	-Revisar  hojas de vida de los candidatos
-Citar posibles candidatos a entrevista
-Presentar formalmente la oferta laboral y  las condiciones de la misma 
-Aplicar pruebas por competencias
-Hacer la preselección.
Presentar informe escrito del proceso
.
	
P

	Vincular personal seleccionado  a través de la firma del contrato bajo los términos legales vigentes y dando cumplimiento a los lineamientos organizacionales
	-Acompañar al  personal seleccionado  durante el proceso de firma de contrato
- Generar afiliaciones correspondientes a la Caja de Compensación, EPS, ARL y Fondo de Pensiones y Cesantías.
-Archivar los documentos  correspondientes  a la contratación 
Enviar informe de contratación a las áreas interesadas (Gerencia, Nómina, Salud Ocupacional )
-Vigilar que el personal este legalmente adscrito a la organización y que se le garantice su seguridad y el cumplimiento  del contrato
- Controlar y supervisar procesos de egreso del personal ya sea por despido, retiro voluntario o culminación del contrato y el pago correspondiente  a liquidación.
	H

	Gestionar el Plan de Formación de Personal a  través de talleres y comunicados que permitan el conocimiento y cumplimiento de políticas y requerimientos organizacionales. 
	-Planear la agenda de capacitación a personal nuevo y personal en misión
_Gestionar  los recursos necesarios para el desarrollo de las capacitaciones
_ Diseñar y aplicar un plan de capacitación permanente que garantice  que el personal este siempre actualizado
-Comunicar a los empleados las modificaciones que adopte la organización.
	P

	Evaluar  el desempeño de los empleados a través de seguimiento y monitoreo continuo de su labor así como la aplicación de evaluaciones mensuales que permitan identificar la claridad de la información y procedimientos establecidos para dar cumplimiento a los estándares de calidad.
	-Diseñar  y aplicar  guía de monitoreo y evaluación de desempeño de los empleados
-Hacer informe escrito  y mensual de los hallazgos que arroje la evaluación de desempeño
-Identificar oportunidades de mejora y analizar posibles causas que afecten el desempeño del empleado
-Diseñar y proponer un plan de acción para intervenir  los factores que se han identificado  como posibles generados de fallas en el desempeño de empleados
- Hacer informe trimestral de los avances identificados con la aplicación de los planes de mejora



	V

	Promover la elaboración de planes de trabajo por parte del Comité al interior del Programa de Salud Ocupacional, investigando las causas, proponiendo medidas correctivas o mitigando  las condiciones y ambientes inseguros, que afecten la salud de los trabajadores.
	- Proponer medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
- Participar en actividades de capacitación en salud ocupacional.
-Colaborar en el análisis de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales e indicar las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia.
- Coordinar con salud ocupacional todo lo relacionado con dotación de uniformes e implementos para el personal que lo  requiera, teniendo en cuenta las medidas de seguridad industrial necesarias
- Coordinar todas y cada una de las actividades de Salud Ocupacional, Medicina Preventiva y del Trabajo y seguridad e Higiene ocupacional en asocio con la ARP.
	

	FASE VIII COMPETENCIAS
	NIVEL

	
	ALTO: A
	MEDIO: B
	BAJO: C

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
	CALIFIQUE CADA DESCRIPTOR DE ACUERDO CON LA SIGUIENTE ESCALA.

	                 NOMBRE
	DEFINICIÓN
	DESCRIPTORES
	NIVEL

	Adaptación al cambio  
	








Tiene la capacidad  para adaptarse y avenirse a los cambios; modificando si fuese necesario su propia conducta para alcanzar determinados objetivos  cuando surgen dificultades; nueva información o cambios del medio ya sean del entorno exterior, de la propia organización, de la del cliente o de los requerimientos  del trabajo en sí.
	Se mantiene con mentalidad abierta en todas las situaciones, lo que permite ajustarse con flexibilidad  y versatilidad a nuevos mercados, nuevas exigencias, modernas formas de trabajar  y novedades tecnológicas.
	A

	
	
	- Es promotor del cambio; motiva  y entusiasma a los demás para que se ajusten  a las nuevas condiciones de la organización.
	B

	
	
	- Modifica rápidamente su conducta para adecuarse a nuevas estrategias  de la organización.
	A

	Ética
	Siente y obra en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas costumbres y prácticas profesionales respecto a las políticas organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma contraria a supuestos intereses  propios o del sector/organización al que pertenece, ya que las nuevas costumbres y los valores morales están por encima de su accionar, y la empresa así lo desea  y lo comprende.

	- Establece un marco de trabajo que respeta  tanto las políticas de la organización como los valores morales, las buenas costumbres y las buenas prácticas profesionales.
	A

	
	
	- Prioriza valores  y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios  y del sector u organización.

	A

	
	
	-Actúa de acuerdo con los valores y principios morales.
	A

	Manejo de la Información

	

Maneja con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone




	- Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.

	A

	
	
	- Evade temas que indagan sobre información confidencial
	A

	
	
	- No hace pública información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas..
	A

	Trabajo en equipo
	Tiene la capacidad para cooperar, incluso de forma anónima, en los objetivos comunes, subordinando los propios intereses a los intereses comunes y considerando como más relevante el objetivo de todos que las circunstancias personales que se han de sacrificar o posponer.
Supone una habilidad para la relación interpersonal y para comprender la repercusión de las propias acciones sobre el éxito en las acciones de los demás. 

	-Idea e implementa modalidades y alternativas de trabajo en equipo, a fin de añadir valor a los resultados.
	A

	
	
	-Actúa para generar un ambiente de trabajo amistoso, de buen clima y cooperación.
	A

	
	
	- Fomenta  el seguimiento de dificultades a otros miembros de la organización, a través de cruces de experiencias en la resolución de problemas específicos.
	B

	











Orientación a Resultados
	









Realiza las funciones y cumple  los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
	- Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.
	A

	
	
	- Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.
	A

	
	
	. Asume la responsabilidad por sus resulta dos.
	A






	FASE IX COMPETENCIAS
	NIVEL

	
	ALTO: A
	MEDIO: B
	BAJO: C

	COMPETENCIAS FUNCIONALES
	CALIFIQUE CADA DESCRIPTOR DE ACUERDO CON LA SIGUIENTE ESCALA.

	                 NOMBRE
	DEFINICIÓN
	                 NOMBRE
	DEFINICIÓN

	





1.
 







	


Desarrollo de personas





	





Se esfuerza constantemente por mejorar la formación y el desarrollo, tanto los personales como lo de los demás, a partir de un apropiado análisis previo de sus necesidades y de la organización.








	- Detecta con facilidad fortalezas y debilidades propias y del equipo de trabajo, creando las oportunidades para el entrenamiento, la capacitación y el desarrollo requeridos  en función de dichas fortalezas y debilidades, y de acuerdo con la estrategia organizacional.
	A

	
	
	
	- Esta siempre atento a conseguir la asignación de los recursos (tiempo, dinero, personas) necesarios para apoyar planes de desarrollo y los logra.

	A

	
	
	
	- Valora los logros de su gente, y se esfuerza  porque obtengan una recompensa adecuada.
	A

	
2.
 
	Juicio
	-“Considera factores y posibles desarrollos de la acción a la luz de criterios relevantes y llegar a juicios realistas”.
No es otra cosa que el vulgarmente denominado ‘sentido común” o capacidad para aplicar la lógica elemental, desprovista de distorsiones emocionales, el análisis de situaciones presentes o futuras, y llegar a conclusiones pragmáticas y verosímiles.
	- Busca soluciones aceptables y pragmáticas a las situaciones de conflicto interpersonal de sus colaboradores.
	A

	
	
	
	- Reparte de forma equilibrada las cargas y las recompensas entre los miembros del equipo.
	A

	
	
	
	- Es ecuánime  y justo en las decisiones.

	A

	
3.
 
	Relaciones interpersonales
	Establece y mantiene relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
	-Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás.

	A

	
	
	
	- Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar conflictos.
	A

	
	
	
	-Establece y mantiene vínculos de confianza y credibilidad, hacia adentro y fuera de la organización. Promueve una excelente imagen  de la compañía, a fin de facilitar el logro de los objetivos. .
	A

	4.
	Capacidad de planificación  y de organización 
	


-Detecta eficazmente las metas y prioridades de su tarea 
/área/proyecto, estipulando la acción, los plazos, y los recursos requeridos. Incluye la instrucción de mecanismos de seguimiento. 


	-Crea y actualiza permanentemente los manuales de procedimientos del área.
	A

	
	
	
	-Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos, establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y de recursos.
	A

	
	
	
	-Tiene claridad respecto de las metas de su área y de su cargo y actúa en consecuencia.
	A

	
5.
 
	Liderazgo de Grupos de Trabajo 
	Asume el rol de orientador y  regulador  de un grupo o equipo de trabajo, utilizando la autoridad con arreglo a las normas y promoviendo la efectividad en la consecución de objetivos y metas institucionales,
Elige entre una o varias alternativas para solucionar un problema y tomar las acciones concretas consecuentes con la elección realizada.
	-- Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las metas propuestas. Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás.

	A

	
	
	
	- Asegura que los integrantes del grupo compartan planes, programas y proyectos institucionales.
	A


	
	
	
	[bookmark: _GoBack]- Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del grupo.
	A






	FASE X. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

	CONDICIONES LABORALES


	
FACTORES
	CARGA FÍSICA

	
	% tiempo laboral

	
	 
0-25%
	
25-50%
	
50-70%
	
70- 100%

	Postura sentado
	
	
	
	X

	Postura de pie
	X
	
	
	

	Carga Visual
	
	
	
	X

	Destreza manual
	
	
	
	X

	
	CARGA MENTAL

	Atención
	
	
	
	X

	Recibir Información
	
	
	
	X

	Concentración
	
	
	
	X

	Analizar Información
	
	
	
	X

	Repetitividad
	
	
	x
	

	Elaboración de informes.
	
	
	
	X

	CONDICIONES AMBIENTALES

	Iluminación 
	
	
	
	X

	Calor 
	X
	
	
	

	Frio
	X
	
	
	

	Ruido 
	X
	
	
	

	Polvo
	X
	
	
	

	Ventilación 
	
	
	
	X

	Suciedad 
	X
	
	
	

	RIESGOS DE ACCIDENTE

	Gravedad del accidente
	Probabilidad

	
	Poca 
	Mediana 
	Grande

	Lesiones de poca importancia 
	x
	
	

	Enfermedades profesionales
	
	X
	

	Incapacidad parcial
	X
	
	

	Incapacidad total
	X
	
	





	XI. PERFIL MOTIVACIONAL
	NIVEL REQUERIDO

	FACTORES
	ALTO
	MEDIO
	BAJO


	PODER
	
	X
	

	LOGRO
	X
	
	

	PERTENENCIA
	X
	
	




SOCIOS


GERENTE GENERAL


GESTOR DE TALENTO HUMANO
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