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Perfil de Cargo

Es una herramienta en la cual se definen las funciones y responsabilidades que
corresponde a un determinado cargo, ademas, contiene la definicion del perfil
definido para la persona que desempefiara dicho cargo.

Para la construccion del perfil de cargo, es importante tener claridad sobre cual
es el objetivo de este, para esto, puedes formularte las siguientes preguntas:
¢Para qué existe el cargo dentro de la organizacion? ;Cual es el impacto dentro
de la organizacién?

A continuacién, encontraras un ejemplo que te ayudara a definir los cargos
de tu organizacion.
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FORMATO DESCRIPCION DE CARGO

Cargo del Jefe

0 Area/Seccion: Gerencia General
Inmediato:

Nombre del Cargo: GERENTE

1. Objetivo del Cargo: Describa el propésito o la mision del cargo. Preglintese: ¢para qué existe el cargo en la organizacion? ¢ Cual es el impacto que tiene en el negocio?. Utilice verbos de accion.

Administrar la empresa, definir los objetivos, metas y velar por el cumplimiento de los mismos. Administrar eficientemente el recurso humano, técnico y financiero, procurando la toma de decisiones
para garantizar la sostenibilidad de la empresa.

2. Organigrama: Ubique el cargo en el organigrama de la empresa

3. Principales Responsabilidades: Utilice verbos de accion para describir las responsabilidades, especificando el impacto y la forma en como se logran. (Sea concreto y conciso).

Responsabilidad Indicador Meta Ponderacion
Garantizar la rentabilidad de la empresa Rentabilidad del 15% 70% 30%
Contratar el personal idoneo para el de§arro||o de las funciones y garantizar el Contratacion 5 empleados 60% 20%
] _____adecuado clima laboral _ _
Garantizar el cumpl.lmlen?o opo.rtuno. de las obligaciones legales, fiscales, Cumplimiento obligaciones al 100% 100% 20%
tributarias v financieras de la empresa
Gestionar nuevas alianzas y convenios con clientes 5 nuevos convenios 100% 30%

4. Funciones del Cargo: Utilice verbos de accion para describir las funciones del cargo y las actividades relacionadas con cada funcion y defina los documentos que estan involucrados en el desarrollo
de las mismas (Sea concreto y conciso).

Funcién Documento

Coordinar parte administrativa: Asuntos legales: - Industria y Comercio , Camara de Comercio — Registros Dian, Estrategias de Marketing, Imagen Corporativa de
la empresa

Revisar y analizar estados financieros

Revisar las estrategias de planes de venta y mercado y publicidad, cumplimiento de metas

Participar en la elaboracién de colecciones y produccion de las mismas

Apoyar en la busqueda de proveedores de materiales y talleres de produccion

Coordinar funciones de la asistente administrativa

(Garantizar el cumplimiento de las obligaciones financieras de la empresa: bancos, proveedores, némina, parafiscales

5. Autonomia del cargo: Es el alcance del cargo en la toma de decisiciones. Registre los procesos o las decisiones que puede tomar el cargo sin autorizacion del nivel superior

Proceso o decision que el cargo puede tomar sin autorizacién del nivel superior Proceso o decision que el cargo puede tomar con autorizacion del nivel superior

Autorizar la contratacion y terminacién de contrato laboral

Pago de némina, a terceros y otros gastos

Autorizar inversiones en nuevas maquinarias y equipos

Vinculacion de nuevos proveedores

Adquisicion de nuevas lineas de crédito para capital de trabajo

6. Dimensiones: Registre el monto limite anual del presupuesto de gastos que administra el cargo y sobre los cuales debe hacer gestion para optimizarlos. De igual forma, registre el nimero y nombre
de los cargos que supervisa

del p de gastos que ini Rango limite que autoriza Cargos que supervisa Cantidad
Publicidad 100% Contador 1
Noémina 100% Jefe mercadeo y ventas 1
Proveedores 100% Jefe disefio y produccion 1
Gastos administrativos 100% Auxiliar Administrativo 1
Mensajero 1
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7. Relaciones: personas y grupos de interés con los cuales debe interactuar para garantizar la operacion.

Quién Para qué Ocasional Semanal Diario Continua
- L. Para revisar disefos, calidad de los materiales, calidad de la
Jefe de disefio y produccién - - X
produccién, tiempos de produccion
Definir estrategias de marketing, descuentos, promociones, metas
Jefe mercadeo y ventas . X
de ventas, nuevos clientes
" - . Para validar el cumplimiento de las funciones estipuladas, coordinar
Interno Auxiliar Administrativo y Contable P X P X
las diferentes que corresponden
Para solicitar los estados financieros, coordinar las fechas de las
Contador . ) ) X
obligaciones tributarias, para consulta de nuevos decretos o leyes
Externos chi . . -
Proveedores Para andlisis de nuevos materiales, nuevos pedidos, negociaciones X
Clientes Presentacién de nueva coleccion, negociaciones comerciales, X
participaciones en ferias, personalizacion de productos

7. Condiciones de Trabajo: relacione el ambiente o tipo de situacion particular a la que se expone el cargo, como un espacio fisico, exposicion a otras culturas, disponibilidad en horarios diferentes a los
establecidos, los riesgos fisicos, quimicos, eléctricos, etc. RELACIONADO CON PROFESIOGRAMA - SG-SST

[Ambiente de Trabajo: (Relacione ambientes como manejo multicultural, diversidad de idiomas, manejo de presion, entre otros)

Riesgos de Exposicion: (Relacione los riesgos a los que esta expuesto el cargo, como calor, frio, humo, quimicos, eléctricos, ruido, intensidad luminica, entre otros)

Esfuerzo: (Relacione el tipo y nivel (Alto, Medio, Bajo) de esfuerzo como fisico, mental, visual, auditivo, entre otros)

8. Perfil del Cargo: son las caracteristicas, experiencia y habilidades que debe poseer quien ocupe este cargo.

Edi Marque con X Especifique el tipo de ed ion requerida:

Bachiller

Técnico Profesional en administracion de empresas, ingenieria industrial, economia o afines.
Tecndlogo

Profesional X

Posgrado

MBA [of imi Técni y/o Especificos para D penar el Cargo:

PHD

Otro: Andlisis de estados financieros, manejo de personal, negociacion con clientes y proveedores

Experiencia: describa el tipo de experiencia requeridad para desempefiar el cargo como:
sectores Industriales, proyectos especificos, nimero de afios de experiencia, entre otros.

2 afios de experiencia en empresas que fabrican y comercializan productos de cuero como
calzado y bolsos.

Competencias Requeridas: registre el nivel de las habilidades que debe poseer quien ocupe el cargo. Registre las

"Competencias Corporativas"
COMPETENCIAS N/A NIVEL1 [ NIVEL2 | NIVEL3 [ si | No ] N/A

Orientacion al servicio X | X | |

Autogestion

Liderazgo

Solucion de problemas

Capacidad para ensefiar y transmitir

Comunicacién

Innovacion

Integridad

Trabajo en equipo

Resiliencia

Disponibilidad para viajar:

X[ [ [> > > >

9. Aprobaciones

Elaborado por: Revisado/Aprobado por:

Nombre y Firma Nombre y Firma del Gerente de Area

Aprobado por: Revisado/Aprobado por:

Nombre y Firma del Jefe Inmediato Nombre y Firma de Recursos Humanos

Fecha de Actualizacion:




