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	  CÓDIGO: 

	INSTRUCTIVO PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS






	1. OBJETO

		
	
	
	Servir de guía para elaborar o actualizar los Perfiles de cargo cada vez que se requiera  





	2. ALCANCE 

		
	
	
	Desde el envío del formato al jefe para que lo diligencie hasta la aprobación del mismo por parte de selección.





	3. DEFINICIONES 

		
	
	
	
Competencias: conjunto de conocimientos, habilidades y otras características personales, que combinadas entre sí nos hacen capaces de desempeñarnos exitosamente en nuestro trabajo.
Descripción del perfil del cargo: Es la herramienta utilizada para definir el rol esencial del cargo, sus principales responsabilidades y el impacto del mismo de acuerdo a su dimensión. Sirve de referente para guiar el proceso de selección.





	4. CONDICIONES GENERALES 

		
	
	
	
Tener en cuenta la explicación de las condiciones a diligenciar, descritas en el formato perfil del cargo.





	5. RESPONSABLE 

		
	Coordinadora de Selección y Desarrollo





	6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

		
	
	
	
Formato perfil del cargo  
Modelo de competencias de EAFIT



	
	
	
	




	7. DESARROLLO 

		
	
	
		Revisión de perfiles existentes y solicitud del perfil del cargo al jefe inmediato 
	Para poder dar inicio al proceso de selección se debe verificar que el perfil exista en la carpeta Perfiles, de lo contrario se debe contactar al Jefe inmediato del cargo para que él diligencie el Formato perfil del cargo con toda la información requerida. 

Para definir las principales responsabilidades se debe tener en cuenta que las acciones van asociadas al ciclo PHVA.
	Coordinadora de Selección y Desarrollo  

Jefe inmediato
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		Reunión con el jefe inmediato para actualizar perfil 
	Después que el jefe inmediato envía el perfil del cargo definido, se analiza y actualiza según la estructura de cargos establecida en la Universidad y las necesidades de la dependencia que requiere el proceso.
	Coordinadora de Selección y Desarrollo  

Asistente de selección

Jefe inmediato
	Formato perfil del cargo






	
	
	
		Aprobación del perfil 
	Después de analizar el perfil y actualizarlo, se le envía al jefe para su aprobación.
	Coordinadora de Selección y Desarrollo  

Jefe inmediato
	Formato perfil del cargo






	
	
	
		Archivo del perfil actualizado
	Una vez el jefe da su aprobación del perfil creado con todos los cambios generados en la reunión, este perfil se archiva en la carpeta Perfiles donde se encuentran todos los perfiles que ya están creados y actualizados
	Coordinadora de Selección y Desarrollo  
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		Entrega del perfil al nuevo empleado
	Cada vez que ingresa un nuevo empleado la analista de desarrollo le entrega el perfil el día de su ingreso, para que lo conozca y lo conserve como parte de su cronograma de entrenamiento
	Analista de desarrollo
	Formato perfil del cargo
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