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PERFIL OCUPACIONAL.	

NOMBRE DEL CARGO: _auxiliar de nómina y prestaciones sociales.__________________________
CODIGO: 1335___________________________________________________________________
MISION:  brindar un servicio de calidad a las empresas que requieran de  nuestro servicios,     procurando mejorar  continuamente la imagen de la empresa frente a los clientes __ _ ____ _ _ _ ________________________________________________________________________________      
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
· REPORTA A: jefe de compensaciones ____________ __________ _______ __________ __
· TIENE A CARGO A: no aplica___________________________________________________ 
FORMACION BASICA:   tecnólogo en Gestion Humana, tecnólogo en contabilidad y finanzas o afines_________________________________________ __________________________________ ________________________________________________________________________________
FORMACION COMPLEMENTARIA: legislación laboral______________________________________  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
EXPERIENCIA: _2 años en cargos afines________________________________________________ ________________________________________________________________________________ 

FUNCIONES.
1. realizar liquidaciones de nómina a las empresas cliente.____________________________
2. realiza vinculación a los empleados de las empresas clientes________________________
3. realizar liquidaciones de nómina a los empleados de nuestra empresa________________
4. realizar vinculación a los empleados de nuestra empresa____________________________




COMPETENCIAS.
ORGANIZACIONALES:        
[bookmark: _GoBack]1. Adaptación al cambio.___________________________________________________________  2. Compromiso con la organización.__________________________________________________                                                                                                                        3. Disciplina._____________________________________________________________________ 4. Integridad._____________________________________________________________________ 5. Orientación a resultados._________________________________________________________                                                                                                                                 6. Trabajo en equipo.______________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FUNCIONALES:              
1. transparencia: garantizar la transparencia en el desarrollo de su actividad.__________________                                                                                                                         
2. atención al detalle: manejo eficaz y prolongado de información detallada___________________                                                                  
3. Comunicación asertiva: Comunicarse de manera adecuada utilizando los diferentes tipos de___ lenguaje.________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                    4. Sentido de urgencia: Percibir la urgencia real de determinadas tareas y actuar de manera______ consecuente._____________________________________________________________________5. Auto organización: organizar eficazmente su propia agenda de actividades, estableciendo las prioridades necesarias y utilizando el tiempo de forma eficaz_______________ _______________ 6.orientacion y atención al cliente: percibir y demostrar sensibilidad a las necesidades del cliente frente a la organización ______________________________________ ________________ _____ ________________________________________________________________________________





ANALICIS OCUPACIONAL.
RESPONSABILIDADES.
	SEGURIDAD INFORMATICA



	Hacer uso cuidadoso  de la información virtual a la cual  tiene acceso

	EQUIPOS



	Hacer uso adecuado de los equipos que tenga a su cargo.

	MANEJO DE PERSONAL



	No Aplica

	INFORMACION CONFIDENCIAL



	Manejo responsable de la información privada de nómina y compensaciones.

	SEGURIDAD Y S.O



	Autocuidado.



RECURSOS. 
	FISICOS



	Escritorio, silla, oficina.

	TECNOLOGICOS



	Computador, impresora, fax, celular, calculadora, etc.

	ECONOMICOS



	No Aplica

	HUMANOS



	No Aplica 



RIESGO.
	FISICO


	N.A

	ERGONÓMICO


	Permanecer  sentados por un lapso de tiempo prolongado

	QUÍMICO


	N.A

	BIOLOGICO


	N.A

	ARQUITECTONICO


	N.A

	PSICOSOCIAL


	Estrés.

	FÍSICO –QUIMICO


	N.A

	ELECTRICO


	N.A

	MECANICO


	N.A

	PUBLICO


	N.A

	TRANSITO


	N.A







INDICADORES DE GESTION.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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