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Talento Humano
Profesiograma

Ingreso al módulo

El Profesiograma es un módulo donde se especifica y se acredita las funciones que tiene un
empleado en su puesto de trabajo. Recoge los riesgos, aptitudes y capacidades que debe
cumplir un empleado, para el desempeño de un cargo determinado; evaluando la brecha entre
la exigencia del cargo y lo que actualmente cumple el empleado.

Para ingresar a las opciones de este módulo se tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicación Talento Humano y seleccione el módulo Profesiograma, en la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicación Talento Humano y “haga clic” en el módulo Profesiograma,
que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

3. Seleccione Talento Humano en el menú Aplicación de la barra superior, luego clic en
la opción Módulo y seleccione Profesiograma. En la parte derecha puede encontrar
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.
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Riesgo cargo

Esta opción permite la asignación de los riesgos laborales, que son una serie de factores que
entendemos como características, exposiciones o condiciones, que pueden afectar a los
colaboradores en el cumplimiento del cargo que desempeña, dentro de la empresa.

Dentro del sistema estos factores se clasifican en: físicos, mecánicos, químicos, biológicos,
ergonómicos, psicosociales, mecánicos, de riesgo de accidentes mayores (incendio, explosión,
escape o derrame de sustancias).

Se puede ingresar a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo
Profesiograma y “haciendo clic” en la opción Riesgo cargo.

Visor múltiple
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 Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema
 Nombre: Nombre definido para el riesgo
 Orden: Orden que se da al tipo de riesgo
 Tipo: Factores dentro de los cuales de clasifica el riesgo
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo

Visor simple

Desde la barra de herramientas si “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, se puede
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa un nuevo riesgo:

Pestaña: Datos

 Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema
 Nombre: Nombre definido para el riesgo
 Nombre corto: Nombre corto definido para el riesgo
 Orden: Orden que se da al tipo de riesgo
 Tipo: Factores dentro de los cuales de clasifica el riesgo
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo

Pestaña: Cargos aplica
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 Cargo: Cargos al cual aplica el riesgo
 Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema

Cargo Función/Requisitos/Características

La especificación de un puesto de trabajo es la lista de “requerimientos humanos” de un puesto,
es decir el nivel de educación, capacidad, experiencia previa, personalidad, etc., necesarias
para cubrir un puesto de trabajo.

Se puede ingresar a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo
Profesiograma y “haciendo clic” en la opción Cargo Función/Requisitos/Características.

Filtro

- Cargo: Cargo para el cual se van a consultar las funciones, características y requisitos
- Tipo: Tipo de requerimiento a consultar Funciones / Requisitos / Caracterísiticas
- Nodo final: Nodo del cargo, a consultar Nodos finales / Nodos principales / Todos
- Estado: Estado del registro Activo / Inactivo / Todos
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Visor múltiple

 Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema
 Cargo: Cargo para el cual se van a ingresar las funciones, características y requisitos
 Ruta: Ruta completa del cargo determinada por el usuario
 Función/Requisito/Característica: Función, requisito o característica que se

desempeñan dentro de un cargo, si la selección del filtro es por funciones. Tomar en
cuenta que la etiqueta cambia de acuerdo a la selección del filtro por funciones,
características o requisitos.

 Descripción: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo

Visor simple

Desde la barra de herramientas se puede ingresar al visor simple a través del cual se consulta,
edita e ingresa, las funciones, características y requisitos de un cargo:

 Cargo: Este campo nos muestra el código y nombre del cargo
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Pestaña: Funciones

 Función: Funciones que se desempeñan dentro de un cargo
 Descripción: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo

Pestaña: Características

 Característica: Características que un colaborador debe tener para desempeñar un
cargo.

 Nombre Tipo: Nombre del tipo de característica seleccionada. Catálogo que se carga
de acuerdo a la elección realizada en la columna característica.

 Descripción: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo

De acuerdo a la Característica seleccionada, cambia el filtro de la columna Nombre tipo; por
ejemplo: al seleccionar la Característica Útiles, herramientas o maquinaria de trabajo utilizados
se muestra la siguiente ventana, en la columna Nombre Tipo.
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Pestaña: Requisitos

 Requisito: Requisitos que un colaborador debe tener para desempeñar un cargo
 Nombre Tipo: Nombre del tipo de requisito seleccionado. Catálogo que se carga de

acuerdo a la elección realizada en la columna Requisito.
 Descripción: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo
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De acuerdo al Requisito seleccionado, cambia el filtro de la columna Nombre tipo; por ejemplo:
al seleccionar el requisito Educación se muestra la siguiente ventana, en la columna Nombre
Tipo.

Botones principales:

Catálogo: Este botón permite ingresar y modificar el catálogo de funciones,
características y requisitos.

 Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema
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 Descripción: Muestra la descripción del catálogo correspondiente a característica,
requisito o función a modificar.

 Ítem: Permite el registro o modificación de los ítems del catálogo seleccionado en el
control “Catálogo”. Para la creación de un ítem nuevo, seleccionar la opción
REGISTRO NUEVO, caso contrario, seleccionar EL REGISTRO a modificar.

 Ítem Descripción: Presenta la descripción de la característica, requisito o función, a
modificar o a su vez, permite ingresar la nueva descripción.

Profesiograma

Esta opción permite generar un documento Técnico-Administrativo, que organiza la
interrelación e interdependencia de un puesto de trabajo desde tres puntos de vista: el de
gestión del talento humano, el de seguridad ocupacional y el de salud laboral, en el que se
recogen las aptitudes y capacidades necesarias, para cubrir un puesto de trabajo en una
empresa.

Se puede ingresar a esta opción seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo
Profesiograma y “haciendo clic” en la opción Profesiograma.

Visor múltiple

 Sec. Cargo: Número secuencial generado automáticamente por el sistema, para el
cargo.

 Cargo: Muestra el nombre del cargo
 Área de trabajo: Área o lugar organizacional al cual se asigna un cargo
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo
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Visor simple

Desde la barra de herramientas se puede ingresar al visor simple a través del cual se consulta
el profesiograma por cargo.

 Secuencial: Es el número asignado automáticamente por el sistema
 Puesto de trabajo (Cargo): Cargo al cual pertenece el profesiograma.
 Área de trabajo: Área de trabajo o lugar organizacional, información opcional, en caso

que el profesiograma dependa del área de trabajo

Pestaña: Puesto

Visualiza los requisitos, funciones y características pertenecientes al cargo o puesto de trabajo;
entre los cuales el usuario asigna al profesiograma.

 Requisito/Función/Característica: Nombre del requisito, función o característica del
cargo

 Descripción: Descripción del requisito, función o característica del cargo
 Observación: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Orden: Orden de aparición del requisito, función o característica del cargo
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo
 Asignar: Esta columna permite asignar o quitar, el requisito, función o característica de

un cargo, dentro de un profesiograma.
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Pestaña: Riesgos asociados

Visualiza los riesgos pertenecientes al cargo o puesto de trabajo; entre los cuales el usuario
asigna al profesiograma.

 Tipo riesgo: Nombre del tipo de riesgo, dentro de los cuales de clasifica el riesgo
 Riesgo: Descripción del factor
 Puntuación: Calificación del factor de riesgo: Sin riesgo / trivial / tolerable / moderado /

importante / intolerable.
 Observación: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Orden: orden de los riesgos asociados al cargo
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo
 Asignar: Esta columna permite asignar o quitar, el riesgo, dentro del profesiograma
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Pestaña: Equipo de trabajo

Permite la selección del equipo de trabajo necesario para el cargo, dentro del profesiograma.

 Equipo de trabajo: Implementos necesarios para ejecutar un cargo
 Cantidad: Cantidad de implementos necesarios para ejecutar un cargo
 Observación: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo

Pestaña: Exigencias psicofisiológicas del puesto de trabajo

Visualiza una lista de exigencias psicofisiológicas del cargo, y realizar la puntuación para el
profesiograma.
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 Exigencia: Nombre de las exigencias psicofisiológicas
 Puntuación: Selección de la puntuación de la exigencia psicofisiológica: Muy buena /

buena / media / baja.
 Observación: Anotaciones adicionales que el usuario desea ingresar
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo

Pestaña: Exámenes y valoraciones médicas ocupacionales

Permite el registro exigible de los resultados del examen realizado por salud ocupacional.

 Valor restrictivo: Nombre de los documentos de valoraciones médicas ocupacionales
 Observación: Selección de una o varios requisitos médicos a cumplir en cada

valoración médica
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo
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Pestaña: Factores restrictivos

Visualiza una lista de factores restrictivos para el desempeño de un cargo, el usuario realiza la
asignación dentro del profesiograma.

 Factor restrictivo: Descripción de los factores restrictivos para el cargo
 Estado: Se define el estado del registro Activo / Inactivo
 Asignar: Esta columna permite asignar o quitar, los factores restrictivos de un cargo
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Empleados

Esta opción nos muestra una lista de empleados, a los cuáles el usuario podrá asignar
información adicional de Formación académica y Experiencia laboral para fines del
profesiograma.

Se puede ingresar a la misma, seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo
Profesiograma y “haciendo clic” en Empleados.

Filtro

 Empresa: Selección de la empresa para filtrar los empleados en la búsqueda
 Canal: Selección del canal o lugar de trabajo para filtrar los empleados en la búsqueda
 Empleado: Nombre del empleado para para filtrar los empleados en la búsqueda
 Cargo: Selección del cargo para filtrar los empleados en la búsqueda
 Área de trabajo: Área en la cual para filtrar los empleados en la búsqueda
 Tipo empleado: Tipo de empleado que se desea consultar
 Estado empleado: Se define el estado del registro del colaborador Activo / Inactivo que

se desea consultar.
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Visor múltiple

 Empresa: Nombre de la empresa a la cual pertenece el colaborador
 Apellidos: Apellidos del empleado
 Nombres: Nombres del empleado
 Cargo: Cargo que desempeña el colaborador dentro de la empresa
 Lugar trabajo: Ubicación física donde trabaja el empleado
 Área de trabajo: Área o lugar organizacional en el cual se desempeña el colaborador
 Primer ingreso: Fecha del primer ingreso del empleado a la empresa
 Ultimo ingreso: Fecha del último ingreso del empleado a la empresa
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Botones principales:

Formación Académica: Este botón permite ingresar, la formación académica del colaborador.

Pestaña Formación Académica

- Nivel: Nivel de instrucción para la formación académica Cursos Externos / Instrucción
Media / Instrucción Superior / Postgrados.

- País: País en donde se realizaron los estudios académicos
- Ciudad: Ciudad en donde se realizaron los estudios académicos
- Tipo Tiempo: Tiempo de duracion de la formación académica Años / Créditos aprobados /

Horas, entre otros.
- Tiempo: Este dato depende de la selección en el campo Tipo Tiempo
- Fecha Inicio: Fecha de inicio de la formación académica
- Título Obtenido: Grado obtenido luego del estudio académico
- Especialidad: Especialidad del estudio académico realizado
- Establecimiento: Nombre del establecimiento educativo en donde se realizaron los estudios
- Tipo Actividad: Tipo de aprobación de la formación académica Aprobación / Asistencia
- Descripción: Observaciones adicionales relacionadas con la formación académica

Pestaña Otros conocimientos
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Idiomas

- Idioma: Idioma de conocimiento del colaborador
- Habla: Porcentaje que el colaborador habla el idioma seleccionado
- Escribe: Porcentaje que el colaborador escribe en el idioma seleccionado
- Lee: Porcentaje que el colaborador lee en el idioma seleccionado

Computación

- Tema: Tema específico de conocimiento de computación que tiene el colaborador
- Nivel: Nivel de conocimiento del colaborador en el tema seleccionado Avanzado / Básico /

Medio.

Pestaña Cursos Externos

- Seminario: Nombre del seminario de cursos externos
- Tipo Tiempo: Tiempo de duracion del curso externo Años / Créditos aprobados / Horas,

entre otros.
- Duración: Este dato depende de la selección en el campo Tipo Tiempo
- Fecha Inicio: Fecha de inicio del curso externo
- Fecha Fin: Fecha fin del curso externo
- Tipo Aprobación: Tipo de aprobación del curso externo Aprobación / Asistencia
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Pestaña Auspiciada por empresa

- Seminario: Nombre del seminario auspiciado por la empresa
- Beca: Este campo indica si el seminario es una beca
- Horas Asistidas: Número de horas asistidas al seminario
- Aprobación: Tipo de aprobación del seminario Aprobación / Asistencia
- Costo Empresa: Costo que cubre la empresa
- Costo: Costo total del seminario
- Fecha Inicio: Fecha de inicio del seminario
- Fecha Fin: Fecha fin del seminario
- Duración: Tiempo de duracion del seminario
- Establecimiento: Nombre del establecimiento educativo en donde se realizaron los estudios

Experiencia Profesional: Este botón permite ingresar, la experiencia profesional del
colaborador.

Pestaña Experiencia Externa

- Institución: Nombre de la empresa en donde trabajó el colaborador
- Actividad / Empresa: Actividad de la empresa en donde trabajó el colaborador
- Jefe Inmediato: Jefe inmediato del colaborador
- Dir. Empresa: Dirección de la empresa en donde trabajó el colaborador
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- Teléfono Contacto: Teléfono de contacto de la empresa en donde trabajó el colaborador
- Cargo Actual: Cargo que desempeñó el colaborador
- Fecha Inicio: Fecha en la cual inició el trabajo el colaborador
- Fecha Fin: Fecha en la cual el colaborador dejó de trabajar en la empresa
- Sueldo: Sueldo del colaborador
- Función básica:Función básica que desempeña el colaborador en la empresa
- Motivo Salida: Motivo de salida del colaborador
- Beneficios: Beneficios que el colaborador tenía en la empresa
- Funciones: Funciones desempeñadas por el colaborador en la empresa

Pestaña Experiencia Interna

- Fecha Ini.: Fecha inicial de la experiencia interna del colaborador
- Fecha Fin: Fecha final de la experiencia interna del colaborador
- Cargo: Cargo desempeñado por el colaborador
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Evaluación de Brecha

Permite erradicar la brecha existente entre el puesto de trabajo y el perfil del colaborador y la
brecha entre el desempeño real y el deseado según el cargo.

Se puede ingresar a la misma, seleccionando la aplicación Talento Humano, módulo
Profesiograma y “haciendo clic” en Evaluación de Brecha.

Visor múltiple

 Usuario: Usuario con el cual se ingresó al sistema
 Fecha del sistema: Fecha de creación del registro
 Fecha evaluación: Fecha en la cual se realiza la evaluación
 Evaluador: Nombre del evaluador
 Período: Período de evaluación, que se ingresa en el módulo Gestión de Competencias

– Períodos de Evaluación, debe encontrarse en estado abierto
 Empleado evaluado: Nombre del empleado a ser evaluado
 Cargo evaluado: Cargo del empleado a ser evaluado
 % Cumplimiento competencias: Porcentaje en el cual un colaborador cumple con las

competencias del cargo.
 Evaluación Desempeño: Valor de la evaluación de desempeño
 Puntaje Esperado: Valor esperado en la evaluación
 Puntaje obtenido: Valor que obtuvo el colaborador en la evaluación
 Brecha (-): Brecha negativa
 Brecha (+): Brecha positiva
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Detalle:

Se visualizan los requisitos del cargo, características del cargo y competencias, asignadas al
profesiograma, para la respectiva evaluación del colaborador.

 Ítem: Número de ítem
 Competencias de Análisis: Requisito, característica y competencia a evaluar
 Evaluación: Puntuación que el usuario asigna a la Competencia de Análisis, al cambiar

esta columna se valoran los campos de la cabecera
 Brecha (-): Brecha negativa, se evalúa de acuerdo a la puntuación de la columna

Evaluación
 Brecha (+): Brecha positiva, se evalúa de acuerdo a la puntuación de la columna

Evaluación
 Acciones a tomar: Acciones que se debe tomar para que el colaborador cumpla con los

requisitos del cargo.

Reportes Módulo Profesiograma

Para acceder a los reportes del modulo Profesiograma, se ingresa a esta opción seleccionando
el menú Talento Humano módulo Profesiograma y “haciendo clic” en la opción Reportes, el
sistema presenta el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de herramientas. Para

visualizar los reportes disponibles se debe dar clic en el botón .
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Reporte Profesiograma

Este reporte muestra el profesiograma de un empleado o cargo, específicos.

- Empresa: Nombre de la empresa a la cual pertenece el colaborador
- Canal: Canal al cual pertenece el colaborador
- Empleado: Nombre del empleado para el cual se va a realizar la búsqueda
- Cargo: Cargo que ocupa el colaborador dentro de la empresa
- Area de trabajo: Área en la cual se desempeña el colaborador
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
formato .pdf
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Reporte Evaluación de Brecha

Este reporte muestra la evaluación de brecha.

- Empresa: Selección de la empresa para el filtro del formulario de evaluación de brecha
- Canal: Canal o lugar de trabajo al cual pertenece el colaborador
- Empleado: Nombre del empleado para el cual se va a realizar la búsqueda
- Cargo: Cargo que ocupa el colaborador dentro de la empresa
- Area de trabajo: Área en la cual se desempeña el colaborador
- Tipo empleado: Tipo de empleado que se desea consultar
- Estado empleado: Se define el estado del registro del colaborador Activo / Inactivo que

se desea consultar.
- Período: Período de la evaluación de desempeño
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Después de seleccionar los datos, se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
formato .pdf
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