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Este trabajo se realiza con el fin de implementar todos los conocimientos adquiridos durante todo el trimestre, realizando la estructuración de cinco cargos dentro de la empresa laboratorio; que permitan a los aprendices ampliar su conocimiento y tener la capacidad de elaborar con facilidad los temas tratados en clase y aplicarlos en el momento de presentarse una situación real en una organización. 
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SUPERMERCADOS EL CORAZÓN, está ubicada en el barrio Belencito Corazón de la ciudad de Medellín, es una empresa dedicada a la venta y distribución de productos alimenticios y no alimenticios a toda la comunidad que lo requiere.

[bookmark: _Toc389844460][bookmark: _Toc390886781] MISIÒN

Supermercados el corazón es una empresa dedicada a la venta y distribución de productos alimenticios y no alimenticios, brindando el mejor servicio y asesoría a quienes lo requieran, contamos con un personal altamente capacitado y comprometido con la organización para cumplir con los objetivos, brindando así el mejor servicio. Estamos ubicados en Medellín, en el barrio Belencito Corazón. 

[bookmark: _Toc390886782]VISION
En el año 2017 supermercados el corazón espera estar posicionado no solo en el sector sino también en distintos barrios de la comuna, para ello se desea abrir nuevas tiendas en barrios cercanos. Se desea también ser reconocidos en el mercado por nuestro excelente servicio y para ello contamos con todo el personal a disposición de la comunidad.
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· Compromiso: En SUPERMERCADOS EL CORAZÒN cumplimos con los compromisos y retos de trabajo diario, imprimiendo en ello todos nuestros conocimientos y habilidades personales, asumimos el compromiso que adquirimos al incorporarnos a la empresa, respecto a la realización de nuestro trabajo con gusto, optimismo y plenitud de entrega.

· Adaptación al Cambio: Fomentamos la innovación e implementación de nuevas tecnologías y la disposición a la modernización institucional.

· Honestidad: Procedemos con honradez e integridad en nuestras actividades diarias, buscamos que la honestidad caracterice a cada uno de los miembros de SUPERMERCADOS EL CORAZÒN.

· Respeto: Establecemos permanentemente relacionas humanas cordiales, respetuosas y armoniosas con los clientes proveedores, jefes, colaboradores, y compañeros de trabajo.
Respetamos la diversidad y pluralidad de opiniones, convicciones e ideas dentro de la empresa reconociendo en el dialogo la herramienta esencial para la identificación del bien común y la solución de conflictos y diferencias
· Responsabilidad: Orientamos las acciones hacia el logro de los objetivos, la correcta ejecución de las funciones y la protección de los derechos, respondiendo por las actuaciones y omisiones.

· Trabajo en Equipo: Fomentamos el trabajo en equipo basado en la unión de pensamientos ideas y actividades siendo parte activa en el desarrollo de estrategias orientadas al logro de objetivos comunes.



[bookmark: _Toc390886784]OBJETIVO GENERAL 
Fortalecer el proceso de estructuración de cargos en la empresa SUPERMERCADOS EL CORAZON, de acuerdo con las políticas de la misma, que permita identificar los requisitos que se necesitan para determinados cargos, y que a su vez sea más fácil todos los procesos de gestión humana dentro de la organización gracias a los perfiles estructurados dentro de la misma. 

[bookmark: _Toc390886785]OBJETIVOS ESPECIFICOS 
· Recolectar información a través de cuestionarios y entrevistas que permitan el diagnostico de los requerimientos de los cargos existentes en la empresa laboratorio. 
· Construir  los perfiles de los cargos en la empresa SUPERMERCADOS EL CORAZON, que permitan identificar los requerimientos de los mismos. 
· Garantizar que todos los aprendices estén en la capacidad de levantar el perfil de un cargo por gestión de competencias y poder aplicarlo en una organización real. 
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PERFILES ESTRUCTURADOS 
	
IDENTIFICACION DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO: VENDEDOR DE CÁRNICOS 

	NOMBRE DEL AREA: VENTAS


	NIVEL DEL CARGO: OPERATIVO


	TIPO DE CONTRATO : INDEFINIDO


	SALARIO ASIGNADO: $616.000


	NUMERO DE PLAZAS:	3


	LUGAR DONDE DESEMPEÑA LAS LABORES: MOSTRADOR

	JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR 
	

	TIPO DE PROCESO:

	ESTRATEGICO
	MISIONAL   X
	APOYO

	RESUMEN DEL CARGO

	Esta persona está encargada de almacenar, distribuir y clasificar los productos que ingresen a la carnicería de acuerdo con las normas de higiene y salud requeridas, brindando al cliente el mejor servicio para la satisfacción total de cliente, generando ganancias para la carnicería y por ende al supermercado.















	PERFIL OCUPACIONAL

	Esta persona debe tener conocimientos sobre manipulación de alimentos, debe ser una persona muy proactiva y que esté dispuesta a brindar la mejor atención al cliente posible para contribuir con la misión de la empresa. Esta persona debe ser honesta, respetuosa con todas las personas y debe tener inteligencia emocional.

	ORGANIGRAMA

	

	OBJETIVO DEL CARGO

	Ofrecer al cliente los productos existentes dentro de la carniceria, brindando asesoria a todas las dudas que a este se le puedan presentar, garantizando el mejor servicio y la mejor calidad en la prestacion de todos sus servicios, trabajando de acuerdo con las politicas establecidas dentro de la organización, para contribuir a la mejora continua de la misma y el cumplimiento de todos sus objetivos. 

	
PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDAD
	FRECUENCIA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS

	
	
	DIARIO
	SEMANA
	MENSUAL
	

	1
	Clasificar y ordenar los productos en las vitrinas bajo las políticas de la empresa para una mejor distribución de los productos. 
	-Recibir los productos que entren a la carnicería
-Clasificarlos para proceder a la distribución de los mismos.
-Ordenarlos de acuerdo a las políticas establecidas por la organización. 

	




X
	
	
	Elementos de carnicería ( cuchillos, guantes, y demás implementos que hagan parte de su uniforme ) 

	2
	Cortar carnes según solicitud del cliente, bajo las políticas de la organización para la total satisfacción del mismo. 
	-Moler y tajar carnes utilizando equipo manual o eléctrico.
		
	X
	
	
	Herramientas necesarias como cuchillo, guantes, bascula, etc

	3
	Mantener limpio su puesto de trabajo, bajo los aspectos que tenga establecido la carnicería para una mejor imagen y satisfacción del cliente.  
	-Limpiar constantemente su puesto de trabajo.
-Mantener implementos de aseo para proceder con la limpieza del puesto.
	



X
	
	
	Detergentes, y todo tipo de implementos de aseo.

	RESPONSABILIDADES 

	Equipos
	

	Administración de recursos ( Herramientas con las que esta persona desarrolle todas sus funciones) 
	

	Recursos
	

	Económicas cuando el cliente entregue dinero. 
	

	RELACIONES ( INTERNAS Y EXTERNAS )

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Administrador
	Presentar todo tipo de inconsistencias o falencias. Firma de contrato o de algún tipo de documento. 
	Semanal 

	 Clientes
	Vender los productos existentes en la carnicería bajo los requerimientos del cliente
	Diario 

	Proveedores 
	Comprar mercancía que haga falta en la carnicería para mantener el lugar surtido de todos los productos que esta ofrece. 
	Semanal 

	REQUISITOS DEL CARGO 

	NIVEL DE EDUCACION
	Secundaria

	AREA DE DESEMPEÑO
	Ventas 

	COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS
	Curso en manipulación de alimentos 

	EXPERIENCIA
	Mínimo 2 años 

	IDIOMAS

	Idioma
	Lee
	Escribe
	Habla

	
	
	
	

	OTROS REQUISITOS

	EDAD (RANGO)
	Mayor de 18 años

	SEXO
	HOMBRE  
	X
	MUJER
	

	CONDICIONES GENERALES

	CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo físico
	X

	
	Esfuerzo visual
	X

	
	Esfuerzo mental
	

	CONDICIONES AMBIENTALES
	Abierto
	

	
	Cerrado
	

	
	Semicerrado
	X

	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	DEFINICION
	DESCRIPTORES
	NIVEL

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	1
	

Transparencia




	Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilización y garantizar el acceso a la información gubernamental.
	- Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos.
	X
	
	
	

	
	
	
	-Facilita el acceso a la información relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestación del servicio.
	X
	
	
	

	2
	

Trabajo en equipo y colaboración




	Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la consecución de metas institucionales comunes.
	- Coopera en distintas situaciones y comparte información.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.
	
	X
	
	

	
	
	
	- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusión de las mismas para la consecución de los objetivos grupales.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Establece diálogo directo con los miembros del equipo que permita compartir información e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo. 
	X
	
	
	

	3
	
Manejo de la información 





	Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone.
	- Evade temas que indagan sobre información confidencial.
	X
	
	
	

	
	
	
	Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.
	X
	
	
	

	
	
	
	- No hace pública información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Es capaz de discernir qué se puede hacer público y qué no.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Transmite información oportuna y objetiva.
	X
	
	
	

	4
	
Relaciones interpersonales





	Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los de- más.
	- Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar conflictos.
	X
	
	
	

	5
	


Colaboración



	Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
	- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Cumple los compromisos que adquiere.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.
	X
	
	
	

	6
	

Orientación a resultados 




	Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
	- Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.
	
	X
	
	

	
	
	
	- Asume la responsabilidad por sus resultados.
	X
	
	
	

	
	
	
	- Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.
	
	X
	
	

	
	
	
	- Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.
	X
	
	
	

	7
	
Iniciativa





	Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas concretas.
	- Prevé situaciones y alternativas de solución que orientan la toma de decisiones de la alta dirección.
	
	X
	
	

	
	
	
	- Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos.
	
	X
	
	

	
	
	
	- Reconoce y hace viables las oportunidades.
	
	X
	
	

	8
	


Orientación al cliente interno y externo



	Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes potenciales externos o Internos posee.
	-Crea necesidades en el cliente para fidelizarlo
	X
	
	
	

	
	
	
	- Gana clientes y logra que el cliente lo reconozca y aprecie su valor agregado y lo recomiende a otros. 
	X
	
	
	

	
	
	
	-Se muestra proactivo para atender con rapidez al cliente y su trato es muy cortés
	X
	
	
	

	9
	
Inteligencia emocional





	Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes de estrés
	-Maneja efectivamente sus emociones.
	X
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	- Evita las manifestaciones de las emociones fuertes o el estrés sostenido.
	X
	
	
	

	
	
	
	-Sigue funcionando bien o responde constructivamente a pesar del estrés.
	X
	
	
	

	10
	Aprendizaje continuo
	Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener altos estándares de eficacia organizacional.
	Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
- se adapta y aplica nuevas tecnologías que se implanten en la organización.
- aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo
	X
	
	
	





	IDENTIFICACION DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR

	NOMBRE DEL AREA: ADMINISTRATIVA

	NIVEL DEL CARGO: DIRECTIVO

	TIPO DE CONTRATO : INDEFINIDO

	SALARIO ASIGNADO: $1.200.000

	NUMERO DE PLAZAS: 1

	LUGAR DONDE DESEMPEÑA LAS LABORES:  OFICINA 

	JEFE INMEDIATO:
	

	TIPO DE PROCESO:

	ESTRATEGICO  X
	MISIONAL   
	APOYO




	RESUMEN DEL CARGO

	
Administrar supervisar y coordinar los puntos de ventas y las actividades de los trabajadores de las siguientes ocupaciones: bodeguero, cajeras, vendedor de cárnicos y vendedor de verduras, controlar y generar la nómina de todos los empleados,  atender y darle solución a las quejas y reclamos que hagan los clientes con respecto a los servicios que está prestando la empresa. 



	OBJETIVO DEL CARGO

	
Supervisar y coordinar todas la actividades que realizan los demás empleados en sus distintas áreas, de acuerdo con las políticas de la empresa, llevado así un control del  estado del supermercado y crear posibles mejoras en la las estrategias, si este lo requiere, para cumplir con todos los objetivos de la organización. 

	ORGANIGRAMA


	PERFIL OCUPACIONAL

	Esta persona debe tener conocimiento sobre contabilidad y nomina para hacer el respectivo pago a los empleados, debe ser una persona imparcial a la hora de contratar el personal, debe estar comprometida con los objetivos de la organización, debe poseer inteligencia emocional y debe ser respetuosa, honesta y responsable.  





	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDAD
	FRECUENCIA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS

	
	
	DIARIO
	SEMANA
	MENSUAL
	

	1
	Supervisar y coordinar el personal de ventas y cajeros, de acuerdo con las políticas establecidas para el éxito de la empresa.
	- Llevar un registro sobre las ventas realizando un balance general diario.
	X
	
	
	No requiere


	
	
	- Hacer una observación durante todo el día para determinar que falencias tienen los empleados de  la empresa y mejorar 

	X
	
	
	No requiere 

	2
	Realizar pedidos de mercancías de acuerdo con las necesidades de la empresa para abastecer lo que haga falta.
	Hacer requisiciones de mercancías, mantener un inventario específico y organizar la mercancía.
	X
	
	
	Material de oficina


	3
	 Atender y resolver reclamos de los clientes, para el éxito de la empresa.
	Estar dispuesto a resolver todas las quejas y solicitudes que tengan los clientes 
	X
	
	
	No requiere

	4
	Preparar nómina  y asuntos relacionados con el personal, de acuerdo con los contratos establecidos, para la satisfacción de los empleados y su permanencia en la empresa.
	Realizar la nómina de cada uno de sus empleados

-Resolver todos los inconvenientes que tengan sus empleados al interior de la organización
	
	X
	
	Equipos de oficina

	5
	Contratar y entrenar personal, de acuerdo con las necesidades de la empresa para abastecer las vacantes existentes. 
	Seleccionar candidatos que solicite el supermercado
-     Realizar el proceso de inducción los nuevos aspirantes al cargo de la vacante
	
	X
	
	No requiere





	RESPONSABILIDADES

	Equipos
	X

	Administración de  personal  
	X

	Recursos
	X

	Económicas
	X




	RELACIONES ( INTERNAS Y EXTERNAS )

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Clientes
	Resolver quejas o inconvenientes que estos tengan.
	Cada que se requiera

	Proveedores
	Realizar requisición de mercancía
	Semanal

	Empleados en distintas áreas: bodeguero, cajera, vendedor de cárnicos, vendedor de verduras
	Asesorar y verificar el estado de las ventas
	Diario





	REQUISITOS DEL CARGO 

	NIVEL DE EDUCACION
	Profesional en administración de empresas. 

	AREA DE DESEMPEÑO
	Administración. 

	COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS
	No requerido 

	EXPERIENCIA
	Mínimo 2 años en cargos afines. 





	IDIOMAS

	Idioma
	Lee
	Escribe
	Habla

	No se requiere
	No se requiere
	No se requiere
	No se requiere

	OTROS REQUISITOS

	EDAD (RANGO)
	Mayor de edad

	SEXO
	HOMBRE
	Indiferente X
	MUJER
	Indiferente X

	CONDICIONES GENERALES

	CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo físico
	

	
	Esfuerzo visual
	X

	
	Esfuerzo mental
	X

	CONDICIONES AMBIENTALES
	Abierto
	

	
	Cerrado
	

	
	Semicerrado
	X






	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	DEFINICION
	DESCRIPTORES
	NIVEL

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	1
	

Liderazgo




	La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar indicaciones, integrando las opiniones de los otros.
	Orienta la acción de su grupo en una dirección determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da indicaciones sobre su avance integrando las opiniones de los 
Diferentes integrantes
	X
	
	
	

	2
	



Pensamiento estratégico
	Es la habilidad para comprender rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las 
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organización a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica
	Comprende rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y 
Las fortalezas y debilidades de su propia organización cuando deben identificar la mejor respuesta estratégica.
	X
	
	
	

	3
	
Trabajo en equipo




	Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demás, de formar parte de un grupo y de trabajar junto
	Expresa satisfacción personal con los éxitos de sus pares 
O de otras líneas de negocios. Se preocupa por apoyar el desempeño de otras áreas de la compañía.
	X
	
	
	

	4
	Habilidad analítica
	Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que un candidato organiza 
Cognitivamente el trabajo
	Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar y presentar datos financieros y estadísticos, 
Y para establecer conexiones relevantes entre datos numéricos.
	X
	
	
	

	5
	Orientación al cliente interno y externo
	Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes potenciales externos o Internos posee.
	Crea necesidades en el cliente para fidelizarlo. Gana clientes y logra que el cliente lo reconozca y aprecie su valor agregado y lo recomiende a otros. Se muestra proactivo para atender con rapidez al cliente y su trato es muy cortés
	X
	
	
	

	6
	Aprendizaje continuo
	Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener altos estándares de eficacia organizacional.
	Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
- se adapta y aplica nuevas tecnologías que se implanten en la organización.
- aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo
	X
	
	
	

	7
	Creatividad e innovación
	Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.
	- ofrece respuestas alternativas.
- aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.
- desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías.
- busca nuevas alternativas de solución y se arriesga a romper esquemas tradicionales.
- inicia acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas específicas.
	X
	
	
	

	8
	Manejo de información
	Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone.
	- Evade temas que indagan sobre información confidencial.
Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.
- Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.
- No hace pública información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas.



	x
	
	
	

	9
	Toma de decisiones
	Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión o dificultades para su realización.
	- Elige con oportunidad, entre muchas alter nativas, los proyectos a realizar.
- Decide bajo presión.
- Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
	X
	
	
	

	1O
	Inteligencia emocional
	Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes de estrés
	Maneja efectivamente sus emociones. Evita las manifestaciones de las emociones fuertes o el estrés sostenido; sigue funcionando bien o responde constructivamente a pesar del estrés.
	X
	
	
	



	IDENTIFICACION DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO: CAJERA

	NOMBRE DEL AREA: MERCADEO

	NIVEL DEL CARGO: OPERATIVO 

	TIPO DE CONTRATO : INDEFINIDO

	SALARIO ASIGNADO: $ 616.000 

	NUMERO DE PLAZAS: 2

	LUGAR DONDE DESEMPEÑA LAS LABORES:  CAJA REGISTRADORA 

	JEFE INMEDIATO: ADMIMISTRADOR

	TIPO DE PROCESO:

	ESTRATEGICO
	MISIONAL   X
	APOYO



	RESUMEN DEL CARGO

	
Esta persona es la encargada de registrar todos los productos que se vendan en el supermercado, ella debe ordenar y limpiar su puesto de trabajo, debe también dar constancia de las facturas y entradas que se presenten dentro de la organización. 




	OBGETIVO DEL CARGO

	
Garantizar que todos los registros de las ventas que se realizan en el supermercado se efectúen  correctamente, y brindando un excelente servicio al cliente para fidelizar a los clientes y así cumplir con los objetivos de la organización generando mayores ganancias







	ORGANIGRAMA

	


	PERFIL OCUPACIONAL

	
Esta persona debe tener conocimientos sobre contabilidad  para desempañar sus funciones siendo trasparente e imparcial, debe ser una persona integra, con valores que se comprometan al cumplimiento de los objetivos de la organización, tambien debe tener conocimientos sobre atencion al cliente para fidelizarlos y asi ayudar a cumpliar con los objetivos de la organización.





	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDAD
	FRECUENCIA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS

	
	
	DIARIO
	SEMANA
	MENSUAL
	

	1
	Registrar el dinero de las compras que hacen los clientes en el supermercado, de acuerdo con las políticas establecidas para cumplir con los objetivos de la organización.  
	-Establecer o identificar el precio de mercancías, servicios o admisiones.
-Registrar las cuentas utilizando calculadora, caja registradora o sensores ópticos
	X
	
	
	Caja registradora

	2
	 Empacar los productos que compren los clientes, de acuerdo con los requerimientos de los mismos para la total satisfacción de estos. 
	Clasificar los productos y empacarlos según su características
	X
	
	
	Bolsas

	3
	Mantener su puesto limpio y con todos los productos ordenados disponibles para la venta, de acuerdo con las políticas de la empresa para una mejor imagen y prestación del servicio. 
	Clasificar los productos que estarán ubicados en la caja y proceder a ordenarlos 
	X
	
	
	Recursos de aseo


	4
	Proporcionar información a los clientes, de acuerdo con sus necesidades, para la satisfacción del mismo y lograr su fidelización. 
	Asesorar a los clientes sobre las dudas que tengan  ya sea por precio, o calidad del producto. 
	X
	
	
	

	5
	Liquidar y realizar arqueo de caja, de acuerdo con las políticas de la empresa, para identificar las ganancias o pérdidas y proceder a la mejora de estrategias. 
	Realizar la liquidación de la caja, y efectuar un balance general verificando que el dinero existentes si sea el correcto. 
	X
	
	
	Material de oficina

	6
	Presentar informes sobre ventas al administrador, de acuerdo con las ventas que se efectúen en el supermercado, para determinar el dinero existente y los productos que se necesitan- para abastecer con las necesidades.
	Hacer un inventario y posteriormente hacer balances y presentarlos al administrador
	X
	
	
	Computador
Software especializado




	RESPONSABILIDADES 

	Equipos
	X

	Administración de  personal  
	

	Recursos
	X

	Económicas
	X





	RELACIONES ( INTERNAS Y EXTERNAS )

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Administrador
	Para dar informe sobre las ventas 
	Diario



	REQUISITOS DEL CARGO

	NIVEL DE EDUCACION
	Tecnóloga en auxiliar contable. 

	AREA DE DESEMPEÑO
	Administrativa

	COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS
	No requerido 

	EXPERIENCIA
	No requerido



	IDIOMAS

	Idioma
	Lee
	Escribe
	Habla

	No se requiere
	No se requiere
	No se requiere
	No se requiere

	OTROS REQUISITOS

	EDAD (RANGO)
	Mayor de edad

	SEXO
	HOMBRE
	Indiferente
	MUJER
	Indiferente

	CONDICIONES GENERALES

	CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo físico
	

	
	Esfuerzo visual
	X

	
	Esfuerzo mental
	X

	CONDICIONES AMBIENTALES
	Abierto
	

	
	Cerrado
	

	
	Semicerrado
	X





















	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	DEFINICION
	DESCRIPTORES
	NIVEL

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	1
	


Orientación al cliente



	Implica el deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades. Implica esforzarse 
Por conocer y resolver los problemas del cliente, tanto del cliente final al que van dirigidos los esfuerzos de la 
Empresa como los clientes de sus clientes y todos aquellos que cooperen en la relación empresa – cliente, como los proveedores y el personal de la organización. 
	Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, la búsqueda de información sobre las necesidades latentes, pero no explícitas, del cliente. Indaga proactivamente más allá de las necesidades que el/los cliente/s manifiestan 
En un principio y adecua los productos y servicios disponibles a esas necesidades. 
	X
	
	
	

	2
	


TRABAJO EN EQUIPO 


	Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demás, de formar parte de un grupo y de trabajar junto
	Anima y motiva a los demás. Desarrolla el espíritu de equipo. Actúa para desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espíritu de cooperación. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo
	
	X
	
	

	3
	

Colaboración 




	Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
	- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás.
- Cumple los compromisos que adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo
	X
	
	
	

	4
	Compromiso con la organización
	Capacidad para comprender las características específicas de la organización y comprometerse con ella, alineando la conducta y las 
Responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de la misma
	Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir
	
	X
	
	

	5
	Ética profesional
	Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y 
Ética de la profesión en 
La actividad cotidiana
	Su comportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional. 
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.
	
	X
	
	

	6
	Responsabilidad
	Capacidad para comprometerse con las 
Funciones y tareas, con la empresa, respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras
	Desempeña las tareas con dedicación, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible
	X
	
	
	

	7
	Inteligencia emocional
	Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes de estrés
	Maneja efectivamente sus emociones. Evita las manifestaciones de las emociones fuertes o el estrés sostenido; sigue funcionando bien o responde constructivamente a pesar del estrés.
	X
	
	
	

	8
	Disponibilidad
	Aptitud para buscar nuevas oportunidades y aceptar nuevos retos o tareas, de forma constante. Supone tanto la predisposición como la capacidad para asumir diferentes desafíos profesionales.
	Muestra predisposición a buscar nuevas oportunidades de desarrollo y retos. Además le gusta afrontar distintos desafíos profesionales
	
	X
	
	

	9
	Lealtad
	Implica conocer los valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si fueran propios
	El trabajador conoce los elementos que conforman la cultura de la empresa: lenguaje, símbolos, valores; y los promulga como propios.
	X
	
	
	

	10
	Precisión 
	Es la habilidad para realizar las tareas asignadas con alto grado de fidelidad. 
Implica una insistencia por la exactitud en cada tarea que involucre la labor a realizar. 
	Sus tareas están orientadas a buscar cada vez mayor exactitud. 
Busca asegurar la veracidad de la información resultante de su trabajo. 
	X
	
	
	




	IDENTIFICACION DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO: BODEGUERO

	NOMBRE DEL AREA: OPERATIVO 

	NIVEL DEL CARGO: OPERATIVO

	TIPO DE CONTRATO : INDEFINIDO

	SALARIO ASIGNADO: $ 616.000 

	NUMERO DE PLAZAS: 4

	LUGAR DONDE DESEMPEÑA LAS LABORES: BODEGA Y ESTANTERIAS DEL SUPERMERCADO.  


	JEFE INMEDIATO: ADMIMISTRADOR
	

	TIPO DE PROCESO:

	ESTRATEGICO
	MISIONAL   
	APOYO        X




	RESUMEN DEL CARGO

	
El bodeguero está encargado de ordenar y clasificar los productos en cada estantería, surtiendo diariamente los productos faltantes.










	OBGETIVO DEL CARGO

	

Garantizar el orden de productos en cada estantería, de acuerdo a las condiciones del producto; cargando y descargando el material y productos en forma manual, para que los clientes se sientan con un servicio de calidad al encontrar cada producto en el lugar adecuado. 





	ORGANIGRAMA



	PERFIL OCUPACIONAL 

	
Esta persona debe tener conocimientos sobre clasificacion y orden de productos de acuerdo a las condiciones cambiantes de cada elemento, tambien debe ser una persona responsable y con compromiso hacia la organización, con inteligencia emocional y mucho respeto para contribuir al buen ambiente dentro de la organización, el orden de los productos es esencial para así brindar un buen ambiente a los clientes y que estos se sientan con un excelente servicio.







	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDAD
	FRECUENCIA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS

	
	
	DIARIO
	SEMANA
	MENSUAL
	

	1
	Distribuir los productos, de acuerdo con las necesidades de la empresa para mantener el lugar abastecido con todos los productos. 
	Clasificar cada producto, ordenarlo de acuerdo con las políticas de la empresa, y situarlo en el lugar correcto
	     
     X
	
	
	-Tiqueteadora
-Canasta. 

	2
	Ordenar estantería, de acuerdo con las políticas de la empresa para que los clientes estén satisfechos. 
	-Clasificar los productos.
-Limpiar estantería.
-Ordenar los productos en los lugares correspondientes. 
	

     X
	
	
	-implementos aseo.
-canastas para cargar productos.

	3
	Hacer domicilios, de acuerdo con los requerimientos del cliente para la total satisfacción del mismo.  
	- llevar los productos al lugar destinado.
	
CUANDO SE REQUIERA

	-moto
- canasta para productos.

	4
	Cargar, descargar y mover los productos de forma manual, de acuerdo con las políticas establecidas en la organización para el éxito de la misma. 
	-llevar los productos del camión al lugar destinado.
	
	      

       X
	
	
-canastas para productos.










	RESPONSABILIDADES 

	Equipos
	X

	Administración de  personal  
	

	Recursos
	X

	Económicas
	






	RELACIONES ( INTERNAS Y EXTERNAS )

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Administrador

	Para dar informe sobre productos faltantes. 
	Diario

	Clientes 
	Para brindarles asesoría frente a dudas y sugerencias que estos presenten. 
	Diario





	REQUISITOS DEL CARGO 

	NIVEL DE EDUCACION
	Secundaria

	AREA DE DESEMPEÑO
	Directivo

	COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS
	No requerido 

	EXPERIENCIA
	No requerido




	IDIOMAS

	Idioma
	Lee
	Escribe
	Habla

	No se requiere
	No se requiere
	No se requiere
	No se requiere

	OTROS REQUISITOS

	EDAD (RANGO)
	Mayor de edad

	SEXO
	HOMBRE
	Indiferente
	MUJER
	Indiferente

	CONDICIONES GENERALES

	CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo físico
	X

	
	Esfuerzo visual
	

	
	Esfuerzo mental
	

	CONDICIONES AMBIENTALES
	Abierto
	

	
	Cerrado
	X

	
	Semicerrado
	X

















	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	DEFINICION
	DESCRIPTORES
	NIVEL

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	





1
	




ORIENTACIÓN AL CLIENTE



	Implica el deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades. Implica esforzarse 
Por conocer y resolver los problemas del cliente, tanto del cliente final al que van dirigidos los esfuerzos de la 
Empresa como los clientes de sus clientes y todos aquellos que cooperen en la relación empresa – cliente, como los proveedores y el personal de la organización. 
	Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, la búsqueda de información sobre las necesidades latentes, pero no explícitas, del cliente. Indaga proactivamente más allá de las necesidades que el/los cliente/s manifiestan 
En un principio y adecua los productos y servicios disponibles a esas necesidades. 
	
	X
	
	

	2
	




DINAMISMO-ENERGIA





	Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con interlocutores muy 
diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea 
afectado su nivel de actividad
	Demuestra energía y dinamismo trabajando duro, con interlocutores diversos, que cambian en cortos espacios 
de tiempo, en diferentes lugares geográficos, en largas jornadas de trabajo, sin que su nivel de rendimiento se vea 
afectado. Transmite energía a su grupo y a su accionar. 
	
	X
	
	

	3
	






ETICA





	Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas costumbres y prácticas 
profesionales, respetando las políticas organizacionales. 
tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios 
o del sector/organización al que pertenece, ya que las buenas costumbres y los valores morales están por encima de 
su accionar, y la empresa así lo desea y, lo comprende.
	Su comportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional. 
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.
	
	X
	
	

	4
	

DISPONIBILIDAD
	Aptitud para buscar nuevas oportunidades y aceptar nuevos retos o tareas, de forma constante. Supone tanto la predisposición como la capacidad para asumir diferentes desafíos profesionales.
	Muestra predisposición a buscar nuevas oportunidades de desarrollo y retos. Además le gusta afrontar distintos desafíos profesionales
	
	X
	
	

	5
	

COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN
	Capacidad para comprender las características específicas de la organización y comprometerse con ella, alineando la conducta y las 
Responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de la misma
	Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir
	
	X
	
	

	6
	

RESPONSABILIDAD
	Capacidad para comprometerse con las 
Funciones y tareas, con la empresa, respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras
	Desempeña las tareas con dedicación, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible
	X
	
	
	

	7
	


INTELIGENCIA EMOCIONAL
	Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes de estrés
	Maneja efectivamente sus emociones. Evita las manifestaciones de las emociones fuertes o el estrés sostenido; sigue funcionando bien o responde constructivamente a pesar del estrés.
	X
	
	
	

	8
	

LEALTAD
	Implica conocer los valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si fueran propios
	El trabajador conoce los elementos que conforman la cultura de la empresa: lenguaje, símbolos, valores; y los promulga como propios.
	
	X
	
	

	9
	


TRABAJO EN EQUIPO


	Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demás, de formar parte de un grupo y de trabajar junto
	Anima y motiva a los demás. Desarrolla el espíritu de equipo. Actúa para desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espíritu de cooperación. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo
	X
	
	
	

	10
	

COLABORACIÓN




	Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
	- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás.
- Cumple los compromisos que adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo
	X
	
	
	






	IDENTIFICACION DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO: Vendedor de legumbre


	NOMBRE DEL AREA: Ventas


	NIVEL DEL CARGO: Operativo


	TIPO DE CONTRATO : Indefinido


	SALARIO ASIGNADO: 616.000 + Bonificaciones


	NUMERO DE PLAZAS: 3	


	LUGAR DONDE DESEMPEÑA LAS LABORES: Legumbreria del Supermercado


	JEFE INMEDIATO: Administrador
	

	TIPO DE PROCESO:

	ESTRATEGICO
	MISIONAL  x
	APOYO




	RESUMEN DEL CARGO

	
El vendedor de legumbre se encarga de distribuir las frutas y verduras en las estanterías y neveras, teniendo en cuenta el aseo y buena presentación de estos.
















	OBGETIVO DEL CARGOO

	
Garantizar el buen estado y frescura de los productos en las neveras y estanterías, de acuerdo con las políticas planteadas en la organización, analizando que ninguno este en estado de descomposición,  para la total satisfacción de los clientes y el éxito de la organización. 



	ORGANIGRAMA





	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDAD
	FRECUENCIA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS

	
	
	DIARIO
	SEMANA
	MENSUAL
	

	1
	Mantener ordenadas las estanterías, de acuerdo con las políticas de la organización para una mejor imagen de la legumbreria. 
	Limpiar las neveras y estanterías.
	
	      
     X
	
	Implementos de aseo como trapos limpios y desinfectantes

	2
	Revisar productos, de acuerdo con las necesidades que se presenten para lograr la satisfacción total del cliente. 
	Revisar las frutas y verduras en qué estado se encuentran y desechar las malas
	X
	
	
	Guantes, todo tipo de productos de aseo.

	3
	Mantener el puesto de trabajo surtido, de acuerdo con las necesidades que se presenten, para contribuir al éxito de la empresa.
	Clasificar los productos y mantener buena cantidad de cada uno
	X
	
	
	Canastas para transportar los productos

	4
	Asesoría al cliente, de acuerdo con las necesidades de los mismos, para la satisfacción de estos. 
	Brindar asesoría a los clientes en cuanto a los productos que buscan o inquietudes que surjan. 
	X
	
	
	

	5
	Vender verduras a las personas que lo requieran, de acuerdo a sus necesidades para la satisfacción de estos. 
	Registrar el producto con el código respectivo
	X
	
	
	Bascula, Caja registradora, bolsas de almacenamiento








	RESPONSABILIDADES 

	Equipos
	X

	Administration de  personal  

	

	Recursos
	X

	Económicas
	X 




	RELACIONES ( INTERNAS Y EXTERNAS )

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Proveedores
	Comprar los productos para la venta.
	Cada 2 dias

	Clientes
	Atender los clientes del supermercado
	Todos los días

	Administrador
	Para calificar como está desarrollando las funciones asignadas
	Semanal


	

	REQUISITOS DEL CARGO 

	NIVEL DE EDUCACION
	Bachiller

	AREA DE DESEMPEÑO
	Ventas

	COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS
	Cursos de manipulación de alimentos

	EXPERIENCIA
	No se requiere




	IDIOMAS

	Idioma
	Lee
	Escribe
	Habla

	
	No se requiere
	No se requiere
	No se requiere

	OTROS REQUISITOS

	EDAD (RANGO)
	Mayor de 18 años

	SEXO
	HOMBRE
	x
	MUJER
	x

	CONDICIONES GENERALES

	CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo fisico
	x

	
	Esfuerzo visual
	x

	
	Esfuerzo mental
	

	CONDICIONES AMBIENTALES
	Abierto
	

	
	Cerrado
	

	
	Semicerrado
	x














	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	DEFINICION
	DESCRIPTORES
	NIVEL

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	1
	
Orientacion al usuario





	Dirigir las decisiones para satisfacer las necesidades e intereses del usuario 
	Valorar las necesidades y peticiones de cada uno de los usuarios 
	x
	
	
	

	2
	Compromiso con la organización






	Constituir el comportamiento dentro de la organización de acuerdo con las políticas establecidas
	Desarrollar las metas de la organización respetando sus normas
	x
	
	
	

	3
	Disciplina






	Adaptar el comportamiento a las políticas institucionales 
	Acatar instrucciones de los jefes, mostrando compromiso por las actividades a realizar
	x
	
	
	

	4
	Transparencia
	Hacer uso responsable de los recursos y garantizar la total discreción con la información de la organización
	Proporcionar información veraz y objetiva 
	x
	
	
	

	5
	Trabajo en equipo
	Trabajar de forma participativa integrando esfuerzos con los diferentes compañeros de la organizacion
	Respetar criterios y distintas opiniones de los compañeros
	x
	
	
	

	6
	Creatividad e innovacion
	Generar y desarrollar nuevas ideas
	Desarrollar nuevas formas de atención al cliente
	x
	
	
	

	7
	Relaciones interpersonales
	Mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas
	Escuchar con interés a las personas tanto compañeros como clientes
	x
	
	
	

	8
	Planeacion
	Determinar las metas y prioridades de su trabajo
	Buscar soluciones a los problemas que se le presenten dia a dia
	x
	
	
	

	9
	Toma de decisiones
	Eligir varias alternativas para solucionar contratiempos que se presenten
	Tener la capacidad de elegir en situación de presión o alta complejidad
	
	
	
	

	10
	Conocimiento del entorno
	Conocer e interpretar el desarrollo de la organización en el entorno
	Comprender el entorno que lo rodea en la organización con el objetivo de brindar asesoría.
	x
	
	
	



GESTOR HUMANO. 
	IDENTIFICACION DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO: GESTOR DE TALENTO HUMANO

	NOMBRE DEL AREA: RECURSOS HUMANO

	NIVEL DEL CARGO: ADMINISTRATIVO 

	TIPO DE CONTRATO : INDEFINIDO

	SALARIO ASIGNADO: $ 950.000

	NUMERO DE PLAZAS: 1

	LUGAR DONDE DESEMPEÑA LAS LABORES:  OFICINA 

	JEFE INMEDIATO: GERENTE
	

	TIPO DE PROCESO:

	ESTRATEGICO  
	MISIONAL   
	APOYO    x




	RESUMEN DEL CARGO

	Esta persona está encargada de supervisar que los cambios en las condiciones de trabajo sean debidamente planeados y coordinados para asegurar la productividad de la empresa.





	OBGETIVO DEL CARGO

	
Proveer y desarrollar el personal adecuado para cada puesto de trabajo. Supervisando cada cambio que se genere en los ambientes de trabajo, desarrollando adecuadamente la cultura organizacional de la empresa manteniendo una integración y socialización en la empresa; generando una buena comunicación y liderazgo positivo. 



	ORGANIGRAMA





	PERFIL OCUPACIONAL

	Esta persona debe tener conocimientos sobre planeacion y organización para poder desempeñar su cargo y administrar el personal a cargo con presentacion, orden y coherencia, debe ser una persona imparcial y muy respetuosa con todas las personas con que se relaciona y debe tener inteligencia emocional. 





	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDAD
	FRECUENCIA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS

	
	
	DIARIO
	SEMANA
	MENSUAL
	

	1
	Garantizar una buena comunicación entre todos los niveles de la organización, de acuerdo con las necesidades de la misma para un buen ambiente de trabajo.
	Identificar las diferencias y falencias que se encuentran en la organización, manteniendo un buen ambiente de trabajo. 
	

x
	
	
	 

No requiere

	2
	Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, selección, ingreso e inducción del personal, de acuerdo con las políticas de la organización, para abastecer las necesidades existentes dentro de la misma. 
	Aplicar procedimientos y formatos para escoger al candidato idóneo.
	
	
	


      x
	Material y equipos de oficina


	3
	 Proyectar y coordinar programas de capacitación y entrenamiento para los empleados, de acuerdo con las necesidades, para encontrar y tener al personal idóneo dentro de la organización. 
	Elaborar planes de formación, desarrollo, mejoramiento y actualización del personal, detectando las  necesidades de adiestramiento.
	
	
	




       x
	Material y equipos de oficina 

	4
	Supervisar y revisar los procesos de nómina, de acuerdo con las políticas de la organización, para la total satisfacción del empleado y el buen funcionamiento del proceso. 
	Elaborar planes para garantizar el depósito oportuno a los empleados.
	
	

x
	
	Material y equipos de oficina






	RESPONSABILIDADES

	Equipos
	X

	Administración de  personal  
	X

	Recursos
	X

	Económicas
	X






	RELACIONES ( INTERNAS Y EXTERNAS )

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Empleados de la organización
	De identificar que falencias se presentan en la empresa para mejorarlas cada día.
	Todos los días

	Aspirantes a las vacantes en la organización
	De realizar un reclutamiento eficaz para las vacantes de la organización
	Cada que se realice procesos de selección de personal

	Capacitadores
	De profundizar en los temas que se requiera fuerte en los empleados nuevos.
	Cada que se realicen capacitaciones en la organización (mensual)





	REQUISITOS DEL CARGO

	NIVEL DE EDUCACION
	Tecnólogo en Gestión Humana.  

	AREA DE DESEMPEÑO
	Talento Humano 

	COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS
	Herramientas ofimáticas
Ingles nivel mínimo

	EXPERIENCIA
	Mínimo (2) años en cargos afines. 













	IDIOMAS

	Idioma
	Lee
	Escribe
	Habla

	Ingles 
	Nivel mínimo 
	Nivel mínimo 
	Nivel mínimo 

	OTROS REQUISITOS

	EDAD (RANGO)
	Mayor de edad

	SEXO
	HOMBRE
	Indiferente X
	MUJER
	Indiferente X

	CONDICIONES GENERALES

	CONDICIONES FISICAS
	Esfuerzo físico
	

	
	Esfuerzo visual
	X

	
	Esfuerzo mental
	X

	CONDICIONES AMBIENTALES
	Abierto
	

	
	Cerrado
	X

	
	Semicerrado
	

















	COMPETENCIAS REQUERIDAS

	NOMBRE
	DEFINICION
	DESCRIPTORES
	NIVEL

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	1
	

Liderazgo




	La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar indicaciones, integrando las opiniones de los otros.
	Orienta la acción de su grupo en una dirección determinada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da indicaciones sobre su avance integrando las opiniones de los 
Diferentes integrantes
	X
	
	
	

	2
	



Pensamiento estratégico
	Es la habilidad para comprender rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las 
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organización a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica
	Comprende rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y 
Las fortalezas y debilidades de su propia organización cuando deben identificar la mejor respuesta estratégica.
	X
	
	
	

	3
	
Trabajo en equipo




	Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demás, de formar parte de un grupo y de trabajar junto
	Expresa satisfacción personal con los éxitos de sus pares 
O de otras líneas de negocios. Se preocupa por apoyar el desempeño de otras áreas de la compañía.
	X
	
	
	

	4
	Habilidad analítica
	Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que un candidato organiza 
Cognitivamente el trabajo
	Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar y presentar datos financieros y estadísticos, 
Y para establecer conexiones relevantes entre datos numéricos.
	X
	
	
	

	5
	Orientación al cliente interno y externo
	Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes potenciales externos o Internos posee.
	Crea necesidades en el cliente para fidelizarlo. Gana clientes y logra que el cliente lo reconozca y aprecie su valor agregado y lo recomiende a otros. Se muestra proactivo para atender con rapidez al cliente y su trato es muy cortés
	X
	
	
	

	6
	Aprendizaje continuo
	Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener altos estándares de eficacia organizacional.
	Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
- se adapta y aplica nuevas tecnologías que se implanten en la organización.
- aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo
	X
	
	
	

	7
	Creatividad e innovación
	Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.
	- ofrece respuestas alternativas.
- aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.
- desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías.
- busca nuevas alternativas de solución y se arriesga a romper esquemas tradicionales.
- inicia acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas específicas.
	X
	
	
	

	8
	Manejo de información
	Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone.
	- Evade temas que indagan sobre información confidencial.
Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.
- Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.
- No hace pública información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas.



	x
	
	
	

	9
	Toma de decisiones
	Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión o dificultades para su realización.
	- Elige con oportunidad, entre muchas alter nativas, los proyectos a realizar.
- Decide bajo presión.
- Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
	X
	
	
	

	1O
	Inteligencia emocional
	Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposición u hostilidad de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a condiciones constantes de estrés
	Maneja efectivamente sus emociones. Evita las manifestaciones de las emociones fuertes o el estrés sostenido; sigue funcionando bien o responde constructivamente a pesar del estrés.
	X
	
	
	




[bookmark: _Toc389844462][bookmark: _Toc390886787]ORGANIGRAMA

FLUJOGRAMA ESTRUCTURACION DE CARGOS 



[bookmark: _Toc390886789]FORMATOS ANEXOS ESTRUCTURACIÓN DE CARGOS 
· Formato entrevista jefe 
· Formato manual de funciones
· Formato para recolectar información 
· Formato requisición estructuración de cargos 
 




CONCLUSIONES
· Con la realización de este trabajo aclaramos dudas y ampliamos nuestros conocimientos sobre las competencias, funciones y responsabilidades requeridas para determinados cargos.
· Gracias a la elaboración de este trabajo pudimos ampliar y aplicar todos los conocimientos brindados por parte del instructor durante el trimestre académico en una empresa real.
· En el transcurso de la realización del proyecto se desarrollaron habilidades de manejo de diferentes  herramientas para analizar y plasmar la información recolectada y gracias a esto los aprendices estamos ahora en capacidad de aplicar estos conocimientos en cualquier situación que se nos pueda presentar.
· Con la estructuración de los diferentes cargos existentes en la organización, se logró fortalecer dicho proceso en la empresa SUPERMERCADOS EL CORAZÓN, ya que esta no contaba con los perfiles estructurados. 
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JEFE GESTOR HUMANO


JEFE FINANZAS


















GERENTE 


CAJERO


VENDEDORES DE LEGUMBRE


BODEGUERO


VENDEDORES DE CARNICOS 


















ADMINISTRADOR


CAJERA


BODEGERO


VENDEDOR DE CARNICOS


VENDEDOR DE LEGUMBRES





































	Elaborado por:
Laura Espinosa Benitez
Angélica Lotero Zapata
Melissa Moreno Castaño 
Juliana Suarez Hinestroza
	Revisado por: 
Aura Zea  
	Aprobado por: 




image1.png
sEna




