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- 2. UBICACION EN LA ESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL

T ABISTENTE
(EERRACIGNESY ADMED
TAUXILIARCONTABLE.

_% i.!E?ETRACDMENISYRA’!’NG ;_7__.1 AMALM;TADE SSGT fa é
ST it |

[ UoErorematve L L[ "”e‘»‘aﬁ?ﬁé&é&
_l _ASKSTEZ\!T&AQMQN :
CANMALISTADE
e LICITACIONES

. LIDERCOMERCIAL ;——»-— ASESOR COMERGIAL

ANAL!&TJ\ D& LOBISTICA

Rl = e 3. MISION DEL CARGO .
leerar Ios procesos de Gestlon y Admmlsiracmn del Talento Humano, bnndando apoyo a la Gerencia en la |mpleme

programas de seleccion, retencién y administracion del talento humano, sistema de evaluacién de desempeiio que prc
blenestar de los colaboradores de la empresa

4. PERSONAS A CARGO
| INDIRECTAS|

- 5. IMPACTODELRETIRO - = — = =
| MEDIO | A0 [ | muvaLTO |
— : . 6. CRITICIDADDELCARGO - == == == .. = e

| MEDIO | A0 | | muvaLTO |

ESTUDIOS
EXPERIENCIA PREVIA Experiencia 1 afio en cargos similares, preferiblemente sector transporte/logistica
Minimo de un afio de trabajo en actividades similares, formacion
contable, homologable con experiencia. Habilidades para el manejo
iggg?(m:ggz%?vmEEEEE?AF'II'(E:(C:):] c AEN especificos, hojas de calculo, plataformas bancarias y de entidades co
operadores de seguridad social. Facilidad para analizar datos numéricos,
de normatividad contable/tributaria/NIIF basma
8.( COMPETENCIAS REQUER[DAS

GENERALES

NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

Competencia Descripcion

Nivel de conocimiento del Area de
Conocimientos Técnicos desemperio y del tipo de Negocio de la X
Organizacion

S Id  Capdaciuaa o SITEraer — urd
situacién dividiéndola en partes pequefias X
y de identificar sus implicaciones paso a

naso.

Es la capacidad de emprender acciones
proactivamente, haciendo cosas y no
simplemente  pensando acerca de
acciones que habria que realizar

Analisis

Iniciativa




La capacidad de asumir un reto con

Trabajo en Equipo

Empoderamiento ] - X
P autonomia, proactividad
es el esfuerzo integrado de un conjunto
de personas para la realizacion de un X

proyecto

Atencion al detalle

Se esperan niveles de concentracién elevados
que permitan cumplir con los requerimientos
asignados

Tolerancia a la frustracién

Nivel de tolerancia que presenta una persona al
repetir las tareas por cambios en las
necesidades

Etica

La persona muestra trato ético con todos sus
grupos de interés y siempre actla bajo
principios éticos propios de la profesién y del
ser

QOrientacion al logro

Utiliza los recursos eficientemente para el
logro de objetivos.
¢ Identifica oportunidades de mejora para el
bugn funcionamiento de los procesos.
+ Trabaja en equipo para el cumplimiento de los
resultados esperados.

y externo

Orientacion al cliente interno

* Es comprometido con la labor que realiza
para cumplr a cabaldad con los
requerimientos del cliente.

¢ Atiende y analiza las necesidades del cliente
para dar alternativas que lo satisfagan.

Liderazgo

« Define objetivos claros, hace seguimiento de
ellos y retroalimenta con el fin de lograr un
mejoramiento continuo de los procesos.

* Transmite motivacién a las personas para el
cumplimiento de objetivos y metas.

¢ Procura un ambiente apto para el bienestar y
desarrollo personal de sus colaboradores

Gestion del cambio

Mide la capacidad del individuo a aceptar los
cambios que surgen con el paso del tiempo

Auto organizacién

Nivel de autonomia que debe tener la persona
en el orden de su trabajo

Comunicacion oral y escrita

capacidad de expresar con claridad de manera
verbal y escrita las ideas

Planificacién y control

+ |dentifica con eficacia los puntos criticos de
una situacioén para priorizar acciones.

¢« Planea cursos de zccion para dar
cumplimiento a objetivos propuestos.

* Busca mecanismos de coordinacién y control
para el correcto desarrollo y mejoramiento de
los procesos.

Sentido de Urgencia

Saber diferenciar lo Importante de lo Urgente y
Priorizar sus tareas

X

~ 9. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

FUNCION PERIODICIDAD
1) Diseiiar y aplicar las estrategias de Atraccién: reclutamiento, seleccion, implementacion,
realizacion y analisis de pruebas de seleccion para atraer el mejor talento humano para la M
organizacion.
2) Velar por la adecuada Contratacion del mejor talento humano para la organrzacaon propiciando su D
permanencia en la misma.
3) Realizar adecuadamente el proceso de Afiliaciones a la seguridad Social con su respectivo B
seguimiento.
4) Revisar y radicar Incapacidades para el adecuado proceso de cobro. D

5) Reportar y hacer seguimiento a las novedades de némina para el adecuado pago.




8) Administrar y hacer seguimiento al Programa de Gestién del conocimiento de la Compaiiia para el
desarrollo, mejoramiento y el adecuado desempefio de los colaboradores con el fin de apropiar el 1]
conocimiento critico de la compafiia.

7) Implementar prdcedimientos de la elaboracion, liquidacion y pago de la némina, aportes a la D
seguridad social y los parafiscales, para dar cumplimiento a lo establecido en la ley.

8) Desarrollar programas de Retencion y Fidelizacion de empleados. D

9) Implementar y Desarrollar el Proyecto del Sistema de Evaluacion de Desempefio por
Competencias, para lograr una eficiencia superior, que se vea reflejado en los resultados de la D
compaifiia y en la propia satisfaccion profesional.

10) Elaborar y mantener actualizados los disefios de cargos, dando aplicacion a criterios
metodoldgicos y normativos teniendo en cuenta la estructura organica de la entidad y los niveles Q

jerarquicos que la componen.

11) Hacer seguimiento y acompariamiento al Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo, velando B
por el cuidado de los colaboradores.

12) Liderar la elaboracion y ejecucion del Plan de Gestion anual del TH, incluyendo el presupuesto

; i - o M
mensualizado y por actividad, el cual se presenta a la Gerencia para su aprobacion.
13) Reportar a la gerencia los indicadores de gestion del TH con la frecuencia requerida. M
14) Controlar la expedicion- de los diferentes certificados, constancias y actos administrativos
relacionados con la administracion de personal y documentos legales, de acuerdo con los registros y D
bases de datos que reposen en la Empresa.
15) Elaborar politicas que apoyen las promociones internas de personal sobresaliente, para D
desarrollar el potencial de las personas.
16) Administrar el archivo de historias laborales de los colaboradores, asi como mantener actualizada
y consolidada la informacion llevando su respectivo control y garantizando el oportuno suministro de D
esta cuando se requiera.
17) Reportar las novedades, acciones sospechosas que pongan en riesgo la operacion y la integridad D
de los empleados y reportar incidentes que se presenten durante la jornada laboral.
18) Mantener una adecuada presentacion personal, utilizando en todo momento el uniforme para b
generar confianza con el cliente y conservar la imagen corporativa.
19) Apoyar otras labores asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al area de trabajo en general, D

Responsabilidades en el SGSST:

« Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Procurar el cuidado integral de su salud.

+ Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

« Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

+ Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.

» Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo y reportar inmedial
accidente de trabajo o incidente.

« Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo, definidos en el plan de capacitacién del SGSST.

» Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SGSST. '

Responsabilidades en seguridad vial:

* Reportar los siniestros viales en desplazamientos laborales

* Participar en capacitaciones de seguridad vial

* Cumplir 1a legislacion y los lineamientos de seguridad vial de la organizacion

CONVENCIONES

PERIODICJDAD Q-qumcenal D d|ar|o S- semanal M-mensual | TIPO: 0 operatlvo E—estratéglco M m|5|on
""" = '= 10. NIVEL DE AUTONOMIA Stnm e
Decnsmnes proplas Toma decrsmnes operatlvas propias de su rol.

Alto impacto en el desempefio econémico de la empresa, en especial por la atencién y |
todos los publicos
- . 11,ENCASODEAUSENCIA

Impacto de las decisiones

REEMPLAZA A: N.A ES REEMPLAZADQ POR: Lider admil

2t RELACIONES !NTERNASYEXTERNAS e

Subordinados




Con Quien?

Motivo

Frec.: semanal,

Gerencia, area comercial, conductores, etc.

requerimientos

Recibir instrucciones y suministrar mformacwnlatender

Diario, semani

Externas: Relaciones mas significativas que mantiene el cargo con el entorno externo de la organizacion (clientes, proveedores, public

Con Quien?

Motivo

Frec. semanal,

Atencic’m de requerirnientos gestién de conlratos

Peridc

Clientes, proveedores

Frecuencla

SEGURIDAD VIAL

Com:te
COPASST Mensual
COCOLAB Trimestral
Trimestral

14, COND!CIONES PARA EL TRABAJO (IMPLEMENTOS PARA LA EJECUC!ON A CARGO DE LA EMPRE

PC DE ESCRITORIO

LINEA TELEFONICA

CELULAR

PAPELERIA

INTERNET

15. SALUD OCUPACIONAL

FACTORES DE RIESGO

Excel intermedio/avanzado

PR e

ERGONOMICO FENOMENOS NATURALES
BIOLOGICO LOCATIVO
PSICOSOCIAL PUBLICO
y PERSONAL PROMOVIBLE O CANDIDATO.PROPUESTO:

NOMBRE CARGO FORMA
OBSERVACIONES:

REQUIERE PRUEBA TECNICA: sl

Word X Otro | Software in

explicita su propiedad.

El empleado firma el perfil y acepta que tiene todas las condiciones para cumplir con el cargo. EI incumplimiento de este perfil es cons
incumplimiento con base al R.T

Nota de derechos de autor: el presente formato es elaborado por Soluciones Organizativas S.A.S., se entrega como material de uso, a




