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IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO ANALISTA DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | COORDINADOR GENERAL DE TALENTO HUMANO
CARGOS QUE SUPERVISA NO APLICA
UBICACION OFICINA CENTRAL
COMPETENCIA PARA EL CARGO
EDUCACION Técnica o Tecnologia en Gestion del talento humano o afines.
FORMACION Gestiénl human'a-ﬁgguridad social - SST - Manejo basico de
herramientas ofimaticas (Excel, Word)
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia relacionada al cargo
Atencién al detalle, capacidad de aprendizaje, organizacion,
HABILIDADES aqtitud de servici.o, comunicagién asertiva, _’Erabajo en equipo,
orientacion al cliente, capacidad de gestion, sentido de la
urgencia, recursividad

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar, controlar y dar parte de todas las actividades pertinentes al area de Talento Humano,
conforme a los procedimientos establecidos, generando canales de comunicacion e informacion con
la Coordinacion Generai de Talento Humano y todo el personal.

FUNCIONES DEL CARGO

Responsable de realizar y garantizar el proceso de contratacion de la empresa que
corresponda.

Responsable de contactar al candidato finalmente seleccionado, programarle examenes
ocupacionales de ingreso vy solicitarle toda la documentacion requerida para el proceso de

~ contratacion garantizando que este completa tanto del trabajador como de sus

beneficiarios.

Responsable de generar la carta para apertura de cuenta de nomina en caso que el
candidato la requiera.

Responsable de realizar verificacion de antecedentes basicos, referencias laborales y
personales cuando se requiera por parte del Analista de Talento Humano (ingreso y/o
periodicos).

Responsable de realizar la afiliacién del candidato a la ARL minimo un dia antes de la
contratacion.

Responsable de notificar mediante correo electrénico el ingreso del personal en general.
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Responsable de realizar las afiliaciones al sistema de seguridad social (EPS, AFP, Caja
de compensacion, teniendo en cuenta que pueden variar las entidades conforme a la
cuidad donde se encuenire ubicado) lo anterior tanto del trabajador como de sus
beneficiarios maximo (1) un dia despues del ingreso.

Responsable de realizar el Ingreso de personal masiva e individualmente al sistema de
informacién correspondiente.

Responsable de digitalizar toda la hoja de vida del personal ingresado y/o contratado en
el servidor con identificado con nombre completo y cédula y pasarla al area de archivo
fisico.

Responsable de hacer seguimiento a los vencimientos de contrato o convenios segun
corresponda, realizar las cartas de preaviso y terminaciones a que haya lugar y garantizar
que sean firmadas en el mismo momento en que se estd procediendo con la firma de!
contrato o convenio.

Responsable de la atencion oportuna del drea de Talento Humano por los diferentes
medios de comunicacion gj. lamadas telefénicas, mensajes de whatsapp y solicitudes de
correos electronicos.

Responsable de notificar al area de seguridad social sobre los traslados correspondientes
a EPS y AFP que reporta el personal al area de talento humano.

Disponibilidad para viajar a las entidades correspondientes para realizar ingresos masivos
cuando se requiera.

Responsable de solicitar la elaboracion y entrega del carné del personal que ingresa de
manera inmediata.

Recepcionar cartas de renuncia y terminacion y entregar a recepcion para el proceso de
retiro.

Responsable de marcar retiro del personal en el sistema de la ARL y en el sistema de
informacion segln corresponda ej. GOSEM, KOIOS.

Responsable de realizacion de Otro si al personal en el momento que se requiera.
Responsable de realizar los cambios de cargo y salario en el sistema cuando se realice
Otro si.

Responsable de realizar el reporte de adiciones de procesos y cargos enviadas por las
Ers autorizadas por la gerencia al Coordinador financiero para adicionar en la propuesta.
Responsable de verificar antes de proceder con la contratacion y al finalizar en el momento
del retiro si el personal es pre-pensionados mujeres (54 afios y hombre 57 afios), con el
fin de solicitar autorizacion a la Gerencia del ingreso o el retiro en conjunto con el area
juridica.

Responsable de la revision de la propuesta de cada Ers o contrato antes de proceder con
la contratacion del personal para no sobrepasar el limite de personas autorizadas para
ingreso.

Responsable de hacer seguimiento y control a cada contrato de las ERS y/o empresa
cliente y conocer su vigencia y renovacion.
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e Realizar las demas funciones que en razén de su cargo le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RESPONSABILIDADES EN SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO (SG SST)
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8.

9.

10.
1.

12
13.

Procurar el cuidado integral de su salud y del medio ambiente;

Suministrar informacion clara, veraz y compieta sobre su estado de salud,

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG SSTA de la empresa y/o de la
empresa cliente.

Informar oportunamente la empresa y/o a la empresa cliente acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitic de trabajo tanto laborales como ambientales.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo y ambiente.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG SSTA.

Conocer y ejecutar las actividades de SG SSTA establecidas por ia empresa y/o de la empresa
cliente.

Conocer los peligros y riesgos presentes el proceso al cual participa y las medidas de control
recormnendadas para mitigar los peligros a los cuales se expone.

Colaborar con las directivas, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, comité de
convivencia, comité de seguridad vial y brigadistas en las actividades a desarrollar.

Ser responsable de la prevencion de Enfermedades Profesionales y Accidentes de Trabajo.
Reportar oportunamente los incidentes, accidentes de trabajo y colaborar en la investigacion
correspondiente para facilitar la toma de medidas correctivas.

Mantener en buen estado sus elementos de trabajo y/o elementos de proteccion personal.

Utilizar adecuadamente las instalaciones, herramientas de trabajo para el desarrollo de sus
labores, dandole el uso debido

14. Velar por la conservacién del medio ambiente y los recursos naturales de la empresa siguiendo

15.

16.

17.
18.

19.

las recomendaciones establecidas en los programas ambientales.

Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en
Seguridad y Salud en el Trabajo, lo mismo gue el sistema de gestion ambiental.

Reportar oportunamente de los incidentes, accidentes tanto de trabajo como ambientales en
el drea y el reporte de actos y condiciones inseguras

Conocer y aplicar los programas ambientales establecido por la empresa

Participar en las actividades de induccion, capacitacion vy simulacros de emergencias
programados por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental

Estar familiarizado con fos planes de respuesta a emergencias que fa empresa tiene definido
para cada centro de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Alta ( )
Por supervision Media ( )
Baja ( X )
Alta ( )
Por manejo de dinero Media ( }
Baja ( X )
Alta ( X )
Por confidencialidad: Media ( )
Baja ()
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Altla ( X )

Mental: Media ( }
Baja ()
Alta { X )

Visual: Media ( }
Baja ()
Alta ()

Fisico: Media ( )
Baja ( X )

CONDICIONES DE TRABAJO

Medic Ambiente: Oficinas administrativas.

Locativos, psicosocial, fisicos, ptiblicos, biomecanicos, biologicos,

Riesgos: fenomenos naturales.
RELACIONES

Externas; Cliente.

Internas:

Personal administrativo y cperativo de SINTRACOL

RESPONSABILIDADES DE REGISTRO

| o concerniente a ias actividades a ejecutar.
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