
	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Gerente General 

	Departamento 
	Gerencia

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	[bookmark: _Hlk49870620]1   ☒
	2   ☐
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Administrativo ☐
	Estratégico ☒
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas 

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	[bookmark: _Hlk49874474]Competencias básicas
	Orientación al resultado	Trabajo en equipo
	
	Liderazgo	Tolerancia a la presión
	
	Comunicación Asertiva 
	Pensamiento Estratégico 

	OBJETIVO DEL CARGO

	Dirigir y controlar las diferentes actividades en los departamentos de la compañía con el fin de coordinar estratégicamente el flujo del proceso con el fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos por la compañía mediante una administración eficiente de los recursos. 

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Dirigir coordinar y supervisar los lineamientos para el desarrollo d las diferentes operaciones de la empresa acorde a las políticas establecidas 
2. Desarrollar los planes de acción requeridos para lograr un funcionamiento eficiente de los distintos departamentos de la compañía.
3. Revisar y aprobar los planes de desarrollo en la compañía a corto, mediano y largo plazo.
4. Asignar el presupuesto en cada uno de los departamentos teniendo en cuenta los ingresos y los gastos de cada uno de estos en sus periodos fiscales a si mismo los estados financieros de la compañía haciendo entrega de manera puntual en los plazos estipulados. 
5. Estipular una estructura organizacional con el fin de que este aporte competitivamente al desarrollo de las diferentes actividades de la compañía aportando a la generación de valor y posicionamiento de la empresa.
6. Garantizar el correcto funcionamiento de los diferentes equipos de trabajo y las instalaciones de la empresa.


	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Gerente Comercial

	Departamento 
	Gerencia

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☒
	2   ☐
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Administrativo ☐
	Estratégico ☒
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas 

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Orientación al resultado	Liderazgo
	
	Trabajo en equipo	Toma de decisiones
	
	Planificación estrategica	Dinamismo
	OBJETIVO DEL CARGO

	Desarrollar, programar y auditar el plan de gestión comercial eficientemente diseñando estrategias que permitan cumplir el logro empresaria, dirigiendo todas las actividades de marketing y las condiciones de venta de los productos y servicios ofrecidos por la empresa.

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Desarrollar estrategias para la creación de relaciones estrechas con los clientes.
2. Realizar búsqueda de diferentes métodos para el crecimiento comercial de la empresa.
3. Identificar oportunidades comerciales que potencien la expansión de la compañía.
4. Definir, ejecutar y controlar, políticas de comercialización.
5. Desarrollar planes de marketing.
6. Consolidar el prepuesto anual de la gerencia comercial. 





	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Jefe de Compras

	Departamento 
	Compras

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☒
	2   ☐
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Apoyo ☒
	Estratégico ☐
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas 

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Capacidad de Decisión 
	Organización 

	
	Liderazgo	Capacidad de Negociación

	
	Dinamismo
	Iniciativa

	OBJETIVO DEL CARGO

	Garantizar una adquisición responsable, idónea y factible de los diferentes recursos que se requieran en los distintos departamentos de la empresa siguiendo los términos presupuestales y teniendo en cuenta el factor calidad o costo beneficio.

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Realizar una búsqueda exhaustiva de los futuros proveedores teniendo en cuenta el costo beneficio para la empresa y gestionando una negociación fiable.
2. Gestionar de manera periódica un estudio de los precios de la materia prima y de los insumos solicitados por cada dependencia y realizar una actualización si es necesario. 
3. Planificación de las compras según la solicitud de compras aprobadas por gerencia siguiendo los lineamientos de tiempo y presupuestos establecidos. 
4. Estudiar periódicamente el mercado en busca de diferentes novedades en el mercado.
5. Gestionar de manera organizada la respectiva documentación de compras (requisiciones, cotizaciones, facturas) llevando una cronología lógica.




	[bookmark: _Hlk95413385]IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Jefe de Tesorería

	Departamento 
	Tesorería 

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☒
	2   ☐
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Apoyo ☒
	Estratégico ☐
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas 

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Compromiso
	Honestidad

	
	Objetividad
	Imparcialidad

	
	Responsabilidad
	Actitud de Servicio 

	OBJETIVO DEL CARGO

	Planear, dirigir, coordinar y controlar el proceso de ingreso y egreso financiero de la organización, por medio de un uso eficiente de los recursos y garantizando el cumplimiento de las especificaciones financieras de la empresa.


	FUNCIONES DEL CARGO 

	1.  Preparar y presentar el estado de flujo de efectivo proyectado para la ejecución del presupuesto de ingresos y gastos de la organización
2. Controlar el proceso financiero de la empresa por medio de una administración responsable de los recursos 
3. Custodiar periódicamente los diferentes documentos afines a las diferentes transacciones y movimientos financieros de la empresa.
4. Revisar y aprobar los diferentes pagos que se deban efectuar en la empresa cumpliendo con los plazos establecidos y con las políticas financieras de la empresa.
5. Realizar arqueo de caja de manera diaria reportando las inconsistencias si las hay.
6. Informar a gerencia cualquier novedad que se presente en el uso de los recursos financieros.
7. Establecer una buena relación con los departamentos de la empresa.



	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Jefe de cartera

	Departamento 
	Cartera

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☐
	2   ☒
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Administrativo ☐
	Estratégico ☒
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas, contador o afines.  

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Planificación estrategica	Trabajo en equipo
	
	Liderazgo	Pensamiento analítico
	
	Comunicación Asertiva 
	Pensamiento Estratégico 

	OBJETIVO DEL CARGO

	Coordinar el recaudo de todas las deudas que tengan tanto cliente como proveedores con la compañía, a través de cobros efectivos direccionados por las políticas establecidas por la organización, contribuyendo al crecimiento corporativo.

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Diseñar un sistema de cobro de los servicios prestados por la compañía a proveedores y clientes particulares.
2. Coordinar cobros de cartera mediante diferentes estrategias (reuniones personales, llamadas, emails entre otros).
3. Suministrar mensualmente a gerencia un informe del estado de cartera.






	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Jefe comercial

	Departamento 
	Comercial

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☐
	2   ☒
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Administrativo ☐
	Estratégico ☒
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas 

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Orientación al cliente interno y externo	Trabajo en equipo
	
	Liderazgo	Pensamiento analítico
	
	Comunicación Asertiva 
	Pensamiento Estratégico 

	OBJETIVO DEL CARGO

	Coordinar todas actividades correspondientes al departamento de ventas, alineando los planes de comercialización y mercadeo con los objetivos de la compañía, con el fin de lograr el posicionamiento deseado de la empresa, procurando el cumplimiento de las políticas establecidas para promocionar, distribuir y vender los productos ofrecidos.

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Desarrollar el plan estratégico de ventas anual y gestionar la puesta en marcha.
2. Reforzar canales de venta.
3. Llevar a cabo diferentes actividades de promoción y divulgación que impulsen las ventas para el cumplimiento de objetivos.
4. Mantener contacto directo con los clientes, escuchando sus necesidades y experiencias con el servicio. 
5. Realizar reportes de ventas y resultados (mensuales y anuales).
6. Realizar un análisis del mercado, estudiando a la competencia para diseñar diferentes estrategias que logren generar más competitividad en el mercado 




	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Jefe de Bodega

	Departamento 
	Bodega 

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☒
	2   ☐
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Apoyo ☒
	Estratégico ☐
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas 

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Liderazgo 
	Habilidad Numérica

	
	Trabajo en Equipo
	Organización

	
	Metódico
	Iniciativa

	OBJETIVO DEL CARGO

	Controlar, supervisar y verificar cualquier insumo que ingrese o salga de la bodega administrando de manera oportuna cada uno de ellos según los requerimientos que estos exijan. 

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Realizar control de inventario de los insumos que se encuentren en bodega.
2. Recepcionar y ubicación los productos haciendo resguardo y preservación de estos verificando que estos estén en buen estado.
3. Hacer verificación de las órdenes y facturas de los productos.
4. Realizar inventario periódicamente de los insumos y productos y reporta cualquier novedad a gerencia.
5. Ordenar los productos según los lineamientos y políticas establecidas por la empresa para la salida oportuna de estos.
6. Verificar el inventario existente para solicitud a proveedor de necesitar productos.





	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Jefe de distribución y logística

	Departamento 
	Distribución y logística 

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☐
	2   ☒
	3   ☐
	4   ☐
	5   ☐
	Administrativo ☐
	Estratégico ☒
	Operativo  ☒

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☐      Técnico ☐     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas o afines.  

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Planificación estrategica	Trabajo en equipo
	
	Liderazgo	Pensamiento analítico
	
	Comunicación Asertiva 
	Pensamiento Estratégico 

	OBJETIVO DEL CARGO

	Planificar, Coordinar y controlar la distribución, de los productos ofrecidos por la compañía, garantizando que este le sea entregado al cliente bajo las condiciones establecidas, respetando, tiempo, tipo de producto, cantidad y calidad, priorizando la satisfacción del cliente guiada por los objetivos de la compañía. 

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Coordinar el procesamiento de pedidos y su debido embalaje.
2. Planificar y programar las entregas de mercancía.
3. Verificar el estado y mantenimiento de los vehículos de distribución,
4. Supervisar la recepción de devoluciones y liquidaciones de mercancía.
5. Verificar el buen estado de la mercancía antes de ser embalada.






	IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Nombre del cargo
	Auxiliar Administrativo

	Departamento 
	Administración

	Nivel del cargo
	Naturaleza del cargo

	1   ☐
	2   ☐
	3   ☐
	4   ☒
	5   ☐
	Administrativo ☐
	Estratégico ☒
	Operativo  ☐

	PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

	Educación
	 Primaria ☐   Bachiller ☒      Técnico ☒     Tecnólogo ☐     Profesional  ☒     Posgrado ☐

	Formación
	Técnicos 

	Experiencia
	Puede no tener experiencia laboral 

	Competencias básicas
	Capacidad de organizar 
	Atención al Detalle

	
	Destreza Informática 
	Trabajo en Equipo

	
	 Proactivo 
	Excelente Gramática y Ortografía 

	OBJETIVO DEL CARGO

	Coordinar, organizar, planificar las diferentes actividades que le sean asignadas por el jefe directo con disposición y buena actitud planeando cada tarea estructuradamente. 

	FUNCIONES DEL CARGO 

	1. Llevar a cabo las tareas diarias que le sean asignadas de manera organizada en el departamento que sea asignado.
2. Planificar las actividades que sean pertinentes para el movimiento diario del departamento al que sea asignado.
3. Manejo de herramientas ofimáticas.
4. Revisión constante de los diferentes documentos del área asignada.
5. Reporte cualquier inconsistencia al jefe inmediato.
6. Llevar registros de las actividades realizadas y reportar al jefe inmediato.




















