Apéndice D.
			Descripción de perfiles y manual de funciones
Cargo: Gerente general/ Propietario
Jefe inmediato: N/A
Objetivo del Cargo: Dirigir y optimizar las operaciones diarias del salón de belleza, maximizando la eficiencia operativa para brindar una experiencia excepcional al cliente y alcanzar los objetivos financieros establecidos.
Perfil:
· Educación: Profesional en ingeniería industrial o administración de empresas preferiblemente que cuente con conocimientos en el sector servicios de belleza.
· Experiencia: Mínimo de 2 años en gestión de negocios y servicios de belleza.
· Habilidades profesionales: Conocimiento en finanzas, contabilidad y marketing, habilidades organizativas y en gestión del personal, liderazgo.
· Habilidades personales: Proactivo, comunicación asertiva y efectiva, relaciones interpersonales, toma de decisiones, pensamiento crítico y creativo, inteligencia emocional.
Funciones:
· Establecer y supervisar los procesos y operaciones desarrolladas en el salón de belleza.
· Establecer y controlar metas y objetivos financieros.
· Gestionar y controlar el inventario de materias primas, insumos y equipos.
· Coordinar y mantener la relación con los proveedores.
· Planificar y ejecutar estrategias de marketing y promociones para atraer y mantener satisfecho al cliente.
· Estudiar continuamente las variaciones en moda y tendencias del mercado para adaptarse a las cambiantes necesidades del sector.
· Entrevistar, contratar, capacitar, supervisar y dirigir al personal del salón de belleza.
· Garantizar servicios de alta calidad y satisfacción del cliente asegurándose de cumplir con las normativas establecidas.

Cargo: Estilista integral
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Brindar servicios de alta calidad contando con los conocimientos necesarios del área específica donde desarrolle su labor, adaptándose a las necesidades y requerimientos del cliente.
Perfil:
· Educación: Estilista profesional con formación actualizada en tendencias y nuevas técnicas del sector.
· Experiencia: Mínimo 2 años (demostrables) trabajando en el sector o portafolio de trabajos realizados donde se evidencie la calidad y conocimientos en el sector.
· Habilidades profesionales: Habilidades de asesoramiento para el cliente sobre productos y los servicios a adquirir, dominio de técnicas de corte, coloración, peinados, maquillaje, depilación, uñas, tratamientos capilares y destrezas en el uso, mantenimiento e higiene de las herramientas de trabajo.
· Habilidades personales: Atención al cliente, comunicación efectiva, inteligencia emocional, colaborador, proactivo, creativo, ético y con capacidad de adaptación.
Funciones:
· Realizar cortes, peinados, manicura, pedicura, depilación, maquillaje, entre otros, acorde a los requerimientos del cliente.
· Aconsejar al cliente sobre los estilos del servicio que se adapten a sus necesidades físicas y de cuidado.
· Evaluar y aplicar técnicas profesionales avanzadas en coloración, alisados permanentes, keratinas, tratamientos capilares, entre otros, cuidando la hebra capilar.
· Crear y mantener una experiencia favorable en el cliente.
· Mantener su lugar de trabajo y herramientas limpias, desinfectadas y organizadas.

Cargo: Estilista de cabello
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Proporcionar servicios de estilismo capilar de alta calidad priorizando el cuidado del cabello, usando técnicas profesionales y avanzadas y asesorando al cliente sobre los servicios que más convienen relacionados a sus facciones y tipos de cabello.
Perfil:
· Educación: Profesional en estilismo capilar o afines con formación actualizada en tendencias y nuevas técnicas del sector.
· Experiencia: Mínimo 2 años (demostrables) trabajando en el sector o portafolio de trabajos realizados donde se evidencie la calidad y conocimientos en el sector.
· Habilidades profesionales: Dominio de técnicas en corte de cabello femenino, masculino e infantil, conocimientos en asesoramiento al cliente sobre los servicios que más convienen relacionados a sus facciones y tipos de cabello, capacidad para realizar consultas detalladas sobre los requerimientos del cliente y capacidad de manejar múltiples tareas de manera efectiva.
· Habilidades personales: Atención al cliente, atención al detalle, comunicación efectiva, inteligencia emocional, colaborador, proactivo, creativo, ético, puntual y con capacidad de adaptación.
Funciones:
· Realizar cortes de cabello personalizados para hombre, mujeres y niños acorde a los requerimientos del cliente.
· Evaluar el cabello para aplicación de técnicas y salud capilar.
· Aconsejar al cliente sobre la conveniencia de realización de ciertos cortes y peinados relacionados con sus necesidades, facciones, tipos y color de cabello.
· Crear y mantener una experiencia favorable en el cliente.
· Mantener su lugar de trabajo y herramientas limpias, desinfectadas y organizadas.

Cargo: Colorista
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Evaluar, planificar, ejecutar y monitorear el servicio de coloración capilar, teniendo en cuenta las técnicas de colorimetría aplicadas a cada cliente para encontrar su satisfacción completa y fidelización
Perfil:
· Educación: Profesional colorista o afines con formación actualizada en tendencias y nuevas técnicas del sector.
· Experiencia: Mínimo 2 años certificables de trabajo en colorimetría capilar.
· Habilidades profesionales: Dominar técnicas profesionales avanzadas de coloración como balayage, ombré, babylights, mechas, peek a boo y sus derivados, capacidad de aplicación uniforme y corrección, habilidad para elegir colores y productos adecuados para cada tipo de cabello y capacidad para ejecutar planes de corrección.
· Habilidades personales: Atención al cliente, atención al detalle, paciente, comunicación efectiva, inteligencia emocional, colaborador, proactivo, creativo, ético, puntual, trabajo en equipo y con capacidad de adaptación.
Funciones:
· Mantenerse atento a las necesidades y requerimientos del cliente.
· Asesorar al cliente sobre las tonalidades que favorecen a sus facciones, colorimetría, tipo y largo del cabello.
· Evaluar el estado del cabello para el proceso que se desea ejecutar teniendo en cuenta los productos acordes a la necesidad.
· Identificar y corregir los problemas de coloración previos.
· Mezclar y aplicar tintes de manera efectiva y uniforme para lograr el objetivo deseado por el cliente.
· Proporcionar orientación a cada usuario para el cuidado post-tinte.
· Mantenerse al día con las tendencias y modas del sector.
· Crear y mantener una experiencia favorable en el cliente.
· Mantener su lugar de trabajo y herramientas limpias, desinfectadas y organizadas.
Cargo: Maquillador
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Proporcionar servicios de maquillaje realzando la belleza natural de cada cliente afinando los rasgos fuertes y resaltando facciones favorables.
Perfil:
· Educación: Maquillista o maquillador profesional.
· Experiencia: Mínimo 2 años (demostrables) trabajando en el sector o portafolio de trabajos realizados donde se evidencie la calidad y conocimientos en el área de maquillaje.
· Habilidades profesionales: Conocimiento sobre técnicas y tendencias de maquillaje, capacidad de adaptar cada maquillaje según el tipo de piel y rasgos faciales, habilidad en el uso de las herramientas y materiales para lograr acabados profesionales.
· Habilidades personales: Atención al cliente, atención al detalle, comunicación efectiva, inteligencia emocional, proactivo, creativo, ético, puntual, trabajo en equipo y con capacidad de adaptación.
Funciones:
· Evaluar el estilo deseado por el cliente
· según tipo y tono de piel hacer recomendaciones sobre los productos y técnicas que más favorecen al usuario.
· Realizar limpieza y preparación completa de la piel para lograr excelentes resultados y durabilidad.
· Crear y mantener una experiencia favorable en el cliente.
· Mantener su lugar de trabajo y herramientas limpias, desinfectadas y organizadas.
Cargo: Manicurista profesional
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Proporcionar servicios de alta calidad en cuanto a la limpieza, aplicación, decoración y cuidado de las uñas manteniéndose actualizado en técnicas avanzadas y tendencias del sector.
Perfil:
· Educación: Manicurista profesional 
· Experiencia: Mínimo 2 años (demostrables) trabajando en el sector o portafolio de trabajos realizados donde se evidencie la calidad y conocimientos en el área de manicurista.
· Habilidades profesionales: Destreza en el limado, corte de cutícula, pulido, aplicación, decoración, manejo de técnicas avanzadas como press on, semipermanente, uñas acrílicas, dipping, entre otros. Habilidad y conocimientos para manejar productos químicos de forma segura, capacidad de crear diseños personalizados y caricaturas, contar con conocimiento para reconocer la salud de la uña identificando problemas de hogos, debilidad, deshidratación, dermatitis, entre otros.
· Habilidades personales: Creatividad, precisión, atención al cliente, atención al detalle, comunicación efectiva, inteligencia emocional, ético y puntual.
Funciones:
· Evaluar el estado de la uña y la piel que la rodea.
· Realizar limado y pulido de las uñas acorde a los requerimientos del cliente.
· Hacer una correcta limpieza en la uña, la cutícula y el retiro de esta.
· Realizar técnicas avanzadas de aplicación como press on, semipermanente, acrílico, gel, dipping, entre otros.
· Realizar decoraciones avanzadas como caricaturas o diseños elaborados.
· Usar técnicas de aplicación acordes a los requerimientos del cliente.
· Crear y mantener una experiencia favorable en el cliente.
· Mantener su lugar de trabajo y herramientas limpias, desinfectadas y organizadas.

Cargo: Contador
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Garantizar el correcto funcionamiento de las actividades financieras del salón de belleza teniendo en cuenta el registro y seguimiento preciso de la documentación para poder proporcionar la información requerida para la toma de decisiones, además de garantizar el cumplimiento de todas las normativas vigentes para contribuir al éxito y al buen funcionamiento de la empresa.
Perfil:
· Educación: profesional en contaduría publica
· Experiencia: Mínimo 2 años
· Habilidades profesionales: Dominio de las normatividades vigentes para la realización y presentación de informes, manejo de herramientas tecnológicas y software contable, presentación de impuestos requeridos en las fechas establecidas.
· Habilidades personales: Discreción, responsabilidad, organización, comunicación efectiva, inteligencia emocional, ética y puntualidad.
Funciones:
· Mantener los movimientos financieros actualizados.
· Elaborar y presentar balances, estados de resultados y flujo de efectivo mensuales.
· Cumplir con las obligaciones fiscales. (impuestos sobre la renta y seguridad social)
· Elaboración de proyecciones financieras a largo plazo generadas a partir de las tendencias de ingresos y gastos.
· Implementación del software contable.

Cargo: Cajero/Recepcionista
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Garantizar la experiencia del cliente fomentando la organización de agendamientos para las actividades a desarrollar mediante herramientas tecnológicas para mayor practicidad y orden.
Perfil:
· Educación: Bachiller académico
· Experiencia: Mínimo 2 años
· Habilidades profesionales: Experiencia en atención al cliente, manejo de software para agendamientos y recepción de dinero, habilidades en ventas y promoción, habilidades organizativas. 
· Habilidades personales: Trabajo en equipo, carisma, capacidad de adaptación, inteligencia emocional, responsabilidad, organización, comunicación efectiva, ética y puntualidad.
Funciones:
· Contestar llamadas y agendar citas individualmente.
· Mantener actualizado el sistema de citas con cancelaciones y programaciones.
· Recibir al cliente e informar sobre el personal por el que será atendido.
· Resolver dudas del cliente respecto a tiempos de espera y preguntas relacionadas a la adquisición del servicio.
· Promover servicios en descuentos o promociones.
· Procesar pagos y transacciones de la prestación de servicios.
· Garantizar la entrega de factura detallada al cliente.
· Realizar cierre de caja diario.
· Mantener la base de datos de los clientes actualizada.
· Mantener su lugar de trabajo en perfecto orden y aseo.

Cargo: Community Manager
Jefe inmediato: Gerente general
Objetivo del Cargo: Garantizar el correcto funcionamiento de redes sociales y páginas digitales, implementando estrategias de marketing para la creación de identidad de marca, incentivando la interacción digital para contribuir al éxito comercial.
Perfil:
· Educación: Experiencia en marketing digital, manejo de páginas web y redes sociales.
· Experiencia: Mínimo 2 años
· Habilidades profesionales: Dominio de plataformas virtuales, habilidad en programación de contenido, supervisión y monitoreo de interacciones, desarrollo de estrategias de marketing, dominio de edición fotográfica y de video. 
· Habilidades personales: Creatividad, proactividad, trabajo en equipo, organización, pensamiento crítico, disciplina, capacidad de adaptación, inteligencia emocional, responsabilidad, comunicación efectiva y ética.
Funciones:
· Programación y publicación de novedades, ofertas y trabajos realizados.
· Supervisión y monitoreo de redes sociales
· Publicación de campañas o promoción de servicios y productos relacionados a salón de belleza.
· Elaboración y entrega de informes relacionados al impacto digital sobre la empresa.
· Crear piezas atractivas audiovisuales de promoción.
· Interactuar virtualmente con clientes en las plataformas.
