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COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO
[bookmark: _Toc128079165]ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
PROPÓSITO DE LA CLASE
Brindar asistencia a personal de mayor nivel, en la realización de estudios e investigaciones de mayor rigurosidad metodológica, así como en la atención y coordinación de trámites y consultas diversas.
RESULTADOS ESPERADOS
· Preparar y confeccionar constancias de tiempo servido de los funcionarios. 
· Realizar informes técnicos varios. 
· Atender y resolver consultas que le presenten los superiores y el personal de la Institución.  
· Coordinar con el Departamento de Financiero el cumplimiento de la normativa de cauciones.
· Elaborar correspondencia digital y física del área que le asigne la jefatura.
· Preparar, confeccionar y recibir documentos del personal de nuevo ingreso. 
· Realizar apertura de expediente de funcionarios de nuevo ingreso.
· Dar inducción al personal de nuevo ingreso. 
· Administrar la gestión documental físico y digital del Departamento.
· Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestión del Departamento.
· Crear, foliar, mantener actualizado y en custodia el expediente personal de cada funcionario.
· Coordinar actividades y distribución de practicantes y pasantes asignados a la Institución.
· Colaborar con los procesos de capacitación, evaluación del desempeño, reclutamiento y selección.
· Realizar otras actividades relacionadas con el cargo.
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RESPONSABILIDADES
IMPACTO EN LA GESTIÓN
RELACIONES DE TRABAJO
ACTIVOS, EQUIPO E INSUMOS
Es responsable por el cumplimiento de las actividades propias de su competencia, cuyo accionar se desenvuelve dentro del marco jurídico y ético que rige a la persona servidora pública; asimismo asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el caso, cuando incurra en algún error que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público; los cuales pueden provocar pérdidas humanas, económicas y materiales, daños o atrasos en el desarrollo de las actividades desempeñadas; por ende, las mismas deben realizarse con sumo cuidado, precisión y confidencialidad; no obstante, la mayoría de errores pueden ser detectados en fases de revisión de las labores que desempeña. 

Se relaciona con superiores, personas funcionarias de la institución y de otras instituciones tanto públicas como privadas, usuarios de la entidad y público en general; las cuales deben ser atendidas con tacto y discreción. 

Es su responsabilidad el mantenimiento y uso adecuado del equipo que se le ha asignado para el desarrollo de sus funciones.

CONTEXTO FUNCIONAL
Independencia Funcional
Supervisión Ejercida
Independencia Funcional

Trabaja con independencia, según los métodos y procedimientos establecidos, plan estratégico y operativo, políticas, legislación y directrices vigentes que rigen su campo de acción. 

No ejerce supervisión formal. No obstante, según sea la necesidad institucional, le puede corresponder coordinar diversas actividades en equipos de trabajo, conformados por personal técnico y/o administrativo. 
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CONDICIONES DE TRABAJO
Medio Ambiente
Exigencias Físicas
Le corresponde laborar en condiciones normales de un ambiente de oficina.
En razón, de que la información que maneja es de carácter confidencial el ocupante debe mostrar mucha discreción con el trato con el cliente. Aun cuando los errores pueden ser fácilmente detectados y corregidos, pueden ocasionar atrasos y daños, así como pérdida de imagen para la Institución, por lo que las labores deben realizarse con mucha precisión y cuidado, y sobre todo con mucha amabilidad y disposición en lo que se refiere al trato con el cliente.

· El ambiente donde trabaja y la carga de trabajo pueden ocasionarle eventualmente enfermedades laborales, como por ejemplo el estrés, o exponerlo a partículas de polvo. 
· El uso de computadores puede ocasionarle problemas visuales, de postura o de túnel carpal. 
· El uso de los archivos implica la adopción de posturas incómodas y se acompaña de algún esfuerzo físico. 
· Trabajar sin límites de jornada y desplazarse a cualquier parte del país que se requiera para el cumplimiento de sus labores.
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COMPETENCIAS
Competencias Transversales
Dominio de la Competencias requerido para la clase
Orientación del servicio al cliente interno y externo
Básico
Trabajo colaborativo
Intermedio

Competencias del Grupo Ocupacional
Dominio de la Competencias requerido para la clase
Compromiso con el servicio al cliente interno y externo
Básico
Preocupación y empatía por los clientes internos y externos
Básico
Manejo emocional / respeto de diferencias, comunicación e influencia
Intermedio
Adhesión a valores del servicio público
Básico
Tolerancia a trabajar bajo presión / flexibilidad
Intermedio
COMPETENCIAS TÉCNICAS
Competencia 
Dominio de la Competencias requerido para la clase
Análisis y toma de decisiones
Avanzado
Dominio y credibilidad técnica
Básico
Responsabilidad con Creatividad

Básico
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REQUISITOS
Académicos
Capacitación
· Diplomado o tercer año en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto ó
· Segundo año aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto ó 
· Bachiller en Educación Media o título equivalente y título de técnico o técnico medio en un área atinente con la especialidad del puesto. 

· No aplica.
En funciones: 

Cuatro años de experiencia en labores relacionadas con la especialidad, cargo o educación técnica objeto de la contratación (No Aplica para el Requisito Académico Base de la clase de: Diplomado o tercer año en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto).

En supervisión de personal:

No aplica

Otros
No aplica.
Experiencia
Legales
Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempeño de las actividades encomendadas, según cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente. 
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· Experiencia afín con las actividades del proceso en que participa. 
· Conocimiento de la normativa que rige la Institución. 
· Conocimientos de computación y de los programas aplicables al área de su actividad. Poseer agudeza de criterio y habilidad para expresar ideas, tanto de manera oral como escrita.
· Experiencia en programas que utilice la Institución como SICOP, AVATAR, entre otros.
Preferible: (no corresponde a requisitos)
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