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DESCRIPCION DE FACTORES
	1
	FORMACION: se considera como los conocimientos necesarios para desempeñar adecuadamente los requerimientos del cargo. Se adquiere a través de la educación formal.

	2
	EXPERIENCIA: evalúa el tiempo de experiencia necesario para desempeñar  satisfactoriamente los requerimientos del cargo.

	3
	TRABAJO EN EQUIPO: habilidad para ejecutar labores e interactuar con otras personas.

	4
	TOMA DE DECISIONES: habilidad para conocer, comprender y darle solución a un problema.

	5
	SUPERVICION: dirección destinada a asegurar que el personal cumpla con sus tareas en la mejor forma posible.

	6
	RESPONSABILIDAD: evalúa el grado de compromiso con cada una de las tareas que requiera su cargo.



	        FACTOR
	      PONDERACION
	          GRADOS

	Formación
	                  23
	I Bachiller
II Técnico
III Tecnólogo
IV Profesional
V Especialista

	Experiencia
	22
	I Seis meses
II Seis a un año
III Uno a dos años
IV Dos a tres años
V Tres a cuatro años
VI cinco o mas

	Trabajo en equipo
	20
	I Mínimo
II Medio
III Alto

	Toma de decisiones 
	10
	I Mínimo
II Medio
III Alto
IV Superior

	Supervisión 
	11
	I Mínimo
II Medio
III Alto
IV Superior

	Responsabilidad
	15
	I Solo información
II Información y personal
III Información y dinero
IV Información, personal y dinero



ESTRUCTURACION DE SALARIOS POR METODO DEL COCIENTE Y ASIGNACION DE PUNTOS
	FACTOR
	GRADO
	PONDERACION
	CUADRO PUNTUACION DE GRADOS
I       II       III      IV       V     VI

	Formación
	5
	23
	28   56    83.2  110.8  138  

	Experiencia
	6
	22
	22   44    66     88       110  132

	Trabajo en equipo
	3
	20
	40   80    120  

	Toma de decisiones
	4
	10
	15   30    45     60

	Supervisión
	4
	10
	15   30      45    60

	Responsabilidad
	4
	15
	23   45.5 68     90.5



CONSTANTE
Formación: 600x23=138 			Experiencia: 600x22=132
	        C=138/5=27.6 			                     C=132/6=22

Trabajo en equipo: 600x20=120		Toma de decisiones: 600x10=60
		          C=120/3=40					  C=60/4=15

Supervisión: 600x11=66			Responsabilidad: 600x15=90
		C=66/4=16.5					        C=90/4=22.5



	Factor
	Formación
	Experiencia
	Trabajo en equipo
	Toma de decisiones
	Supervisión
	Responsabilidad
	T.puntos
	Valor
Puntos
	Salario

	Cargo
	G          P        
	G            P
	G        P
	G      P
	G     P
	G              P
	
	
	

	Gerente
	V          138
	VI          132
	II       80
	IV   60
	IV   60
	IV          90,5
	567
	3.000
	1.701.000

	Asisten
	III       83,2
	V          110
	II       80
	I      15
	I     15
	III           68
	373.2
	3.000
	1.119.600

	Psicolo
	IV      110,8
	II           44
	III       120
	II    30
	II     30
	II           45,5
	    383,8
	3.000
	1.151.400

	Jefe RH
	IV      110,8
	IV         88
	III       120
	III    45
	III    45
	II           45,5
	459,3
	3.000
	1.377.900

	Aux RH
	II           56
	III          66
	III       120
	I      15
	I      15
	I              23
	297
	3.000
	891.000

	Contad
	IV      110,8
	IV        88
	II        80
	II     30
	II     30
	III             68
	410,3
	3.000
	1.230.900

	Aux. contabl
	III      83,2
	II          44
	I         40
	I      15
	I      15
	I               23
	222,2
	3.000
	666.000

	Mensaj
	I         28
	II          44
	I         40
	I      15
	I      15
	III              68
	212
	3.000
	636.000






DESCRIPCION DE PERFILES 

	NOMBRE DEL CARGO: Gerente

	CODIGO DE CARGO:011

	Misión:
Dirigir y controlar todos los procesos comerciales y financieros, creando políticas estratégicas que contribuyan a la buena rentabilidad de la organización, generando una óptima imagen a sus clientes internos y externos.

	Depende de: Nadie

	Tiene a cargo a: Toda el área administrativa

	Formación básica: Especialista en administración

	Formación complementaria:- Formación profesional integral
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: 3 años

	

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	
	X
	
	

	

RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el que dirige todo el personal de la empresa

	Manejo de dinero
	X
	
	
	Tiene que tener control de todo el dinero que entra y sale de la empresa

	Información Confidencial
	X
	
	
	Tiene a cargo toda la información que se maneja en la empresa

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	Es autónoma 




FUNCIONES:
· Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente desarrollo y cumplimiento de las actividades de la empresa
· Velar por la correcta recaudación e inversión de los recursos de la organización y empleados.
· Planificar los objetivos generales y específicos de la empresa
· Tomar decisiones que favorezcan al buen desempeño en todos los procesos de la organización
· Analizar y solucionar todos los problemas que se presente en las áreas de la empresa.


COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Análisis de problemas: identificar y reconocer la información significativa de la empresa diagnosticando sus posibles causas y dando soluciones a ellas.
· Planeación: determinar metas y estrategias que contribuyan a las acciones realizadas en cada área, logrando todos los objetivos de la empresa.
· Toma de decisiones: asumir un rol como orientador para el logro de objetivos eligiendo alternativas que permitan la satisfacción en los procesos
· Visión: tener la habilidad de anticiparse a las situaciones, creando estrategias para beneficio de la empresa.
· Dirección y desarrollo de personal: favorecer el desarrollo de todos los colaboradores que estén a su cargo, mejorando la calidad y optimizando cada proceso que se desarrolle en la organización.


	NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Gerencia

	CODIGO DE CARGO:

	Misión:
Apoyar todos los procesos administrar y documentales, logrando una mayor confidencialidad y seguridad, además de ser una pieza clave en las relaciones interpersonales, en la toma de decisiones y en las soluciones a problemas que se presenten.

	Depende de: Gerente

	Tiene a cargo a:

	Formación básica: tecnóloga en asistencia administrativa

	Formación complementaria:
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: 2 años 

	

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	x
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	
	X
	
	

	Fax
	
	X
	
	

	
RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	
	X
	
	

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	
	X
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	
	
	
	Es autónoma 


FUNCIONES:
·  Llevar el control de gerencia.
· Apoyar la logística de eventos.
· Contestar y analizar las llamadas recibidas.
· Organizar y controlar el archivo físico y computacional.
· Tramitar y realizar el pago de servicios contratados.
· Proporcionar información a otras gerencias y jefaturas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Tenacidad: persistir para lograr las metas organizacionales.
· Comunicación asertiva: dar a entender la idea a transmitir yo sea de forma escrita, oral o no verbal.
· Atención al cliente: satisfacer las necesidades  de mejor manera que se perciben de los clientes.
· Adaptabilidad: modificar la conducta para alcanzar objetivos cuando surgen datos o cambios en el entorno.

	NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Gestión Humana

	CÓDIGO DE CARGO: 112

	Misión:
Tener una visión estratégica en el proceso de incorporación de nuevos empleados, orientación al desempeño de las labores dando cumplimiento a la misión y objetivos que tiene la empresa en cuanto al préstamo de servicios.
Además de evaluar permanentemente la efectividad organizacional, proponiendo indicadores, soluciones y ajustes cuando se presente la necesidad

	Depende de: Gerente

	Tiene a cargo a: Auxiliar de Gestión Humana, Mensajero

	Formación básica: Profesional en Recursos Humanos o carreras a fin.

	Formación complementaria:
· Manejo de TIC´S
· Manejo segundo idioma:
	Habla
	Escucha
	Escritura
	Lectura

	Buena
	Buena
	Buena
	Buena




	Experiencia: Mínimo 2 años desempeñando el cargo. 

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	
	
	X
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	
	
	X
	

	
RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	
	X
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información a la cual tiene acceso.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el encargado de seleccionar el personal, y diferentes actividades que tiene que ver con el personal.

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	X
	
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	Es autónoma. 



FUNCIONES:
· Administrar el proceso de selección.
· Optimizar las relaciones, entre el personal de la empresa.
· Realizar Gestión integral del equipo humano tanto de los clientes internos como externos.
· Formular lineamientos para el desarrollo del plan de recursos humanos, con aplicación de indicadores de gestión.
· Supervisar los procesos de la administración del personal (novedades), tales como asistencia, incidencias, incapacidades, sanciones.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Liderazgo de personas: orientar adecuada y eficazmente al personal en el logro de objetivos tanto generales como propios del cargo.
· Comunicación asertiva: dar a entender la idea a transmitir yo sea de forma escrita, oral o no verbal.
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Planeación: Diseñar estrategias que fortalezcan las acciones realizadas en cada área, contribuyendo a un buen desempeño laboral.
· Análisis de problemas: identificar problemas presentes en la organización para crear las estrategias más acordes para la oportuna solución de dichos problemas




	NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Gestión Humana.

	CODIGO DE CARGO: 1342

	Misión:
Apoyar todos los procesos de gestión humana y documentar todo lo que allí se hace, además de ser una pieza clave en las relaciones interpersonales, y en el apoyo de dar soluciones a problemas que se presenten.

	Depende de: Jefe de Gestión Humana

	Tiene a cargo a: Nadie

	Formación básica: Técnico (a) en Gestión humana o carreras a fin.

	Formación complementaria:
· Manejo de TIC´S
· Manejo segundo idioma:
	Habla
	Escucha
	Escritura
	Lectura

	Buena
	Buena
	Buena
	Buena




	Experiencia: Mínimo 1 año desempeñando el cargo. 

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	
	
	X
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	x
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	
	X
	
	

	Fax
	
	
	X
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	
	X
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información a la cual tiene acceso.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	
	X
	
	

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	
	X
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	
	
	
	Es autónoma. 



FUNCIONES:
· Verificar las referencias de los aspirantes a los cargos. 
· Mantener actualizado los archivos del personal que ha recibido capacitaciones.
· Actualizar y registrar en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y demás información relacionada con la organización.
· Participar con el análisis en la elaboración, organización y ejecución de programas y/o actividades de prevención social, higiene y seguridad en el trabajo, recreación y bienestar social para el trabajador.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Análisis de problemas: identificar problemas presentes en la organización para crear las estrategias más acordes para la oportuna solución de dichos problemas.
· Tenacidad: persistir para lograr las metas organizacionales con la solución más oportuna.
· Atención al cliente: satisfacer las necesidades  de mejor manera que se perciben de los clientes externos de la organización, que requieren de nuestros servicios.
· Adaptabilidad: modificar la conducta y saber actuar de manera correcta y coherente para alcanzar objetivos cuando surgen datos o cambios en el entorno.





	NOMBRE DEL CARGO: Contador

	CODIGO DE CARGO: 1111

	Misión: Suministrar a la gerencia información financiera contable, útil y oportuna para la toma de decisiones de la organización,




	Depende de: Gerente

	Tiene a cargo a: Auxiliar contable

	Formación básica: Contador profesional

	Formación complementaria: Manejo de las tics
-Segundo idioma: Ingles
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena






	Experiencia: 3 años como mínimo.

	REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	X
	
	
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	LUGAR EN QUE SE TRABAJA
	
	
	
	

	Interior
	X
	
	
	

	Exterior
	
	X
	
	

	Elevado
	
	X
	
	

	Otro
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el que dirige todo el personal de la empresa

	Manejo de dinero
	X
	
	
	Tiene que tener control de todo el dinero que entra y sale de la empresa

	Información confidencial
	X
	
	
	Tiene a cargo toda la información que se maneja en la empresa

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	





FUNCIONES:
· Prestar un servicio profesional y calificado en materia contable, financiera, tributaria y legar al sector industrial, comercial, servicios y a la sociedad en general de una manera oportuna, eficiente y eficaz.
· Cumplir con los deberes formales y obligaciones tributarias.
· Recopilar todos los registros y luego presentar una interpretación a fin de mostrar con eficacia para saber si la empresa sufre algún defecto o debe mejorar en otros aspectos.
· Presentar informes a la gerencia sobre los resultados de las situaciones de la empresa
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Análisis numérico y de problemas: Tener la capacidad para analizar los problemas existentes en la empresa.
· Experticia personal: Aplicar conocimiento profesional en la resolución de problemas.
· Transparencia: Manejar discreción en la organización para poder tener un ambiente ameno.
· Desarrollo y apoyo de colaboradores: Ayudar de buena forma a las personas que trabajen en la organización, que tengan algunos problemas.
· Toma de decisiones: Analizar, evaluar y reunir alternativas para algún problema existente.
· Planeación y organización: Determinar las metas a corto, mediano y largo plazo para poder alcanzarlas.






	NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar contable

	CODIGO DE CARGO: 1331

	Misión: Generar información financiera para la toma de decisiones y control del área contable.






	Depende de: Contador

	Tiene a cargo a: 

	Formación básica: Tecnólogo en contabilidad y finanzas

	Formación complementaria: - Manejo de las tics
· Manejo de sistemas contables como Mastercont y Mastercard




	Experiencia: Mínimo 2 años

	REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	X
	
	
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	LUGAR EN QUE SE TRABAJA
	
	
	
	

	Interior
	X
	
	
	

	Exterior
	
	X
	
	

	Elevado
	
	X
	
	

	Otro
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	
	X
	
	

	Manejo de dinero
	X
	
	
	Tiene que tener control de todo el dinero que entra y sale de la empresa

	Información confidencial
	X
	
	
	Tiene a cargo toda la información que se maneja en la empresa

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	



FUNCIONES:
· Presentar informes al contador sobre los resultados de la situación financiera de la empresa.
· Diseñar los procedimientos financieros aplicándolos a hechos reales.
· Asistir a las reuniones a las cuales sea convocado, participando activamente.
· Analizar el manejo de las finanzas de la organización.
· Velar por la adecuada conservación y archivo de los soportes de la información contable y los libros auxiliares y oficiales conforme a las normas legales vigentes.
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Análisis numérico: Capacidad para analizar y presentar informes numéricos.
· Atención al detalle: Analizar información adquirida a fin de aplicar acciones correctivas y preventivas cuando sea necesario.
· Comunicación asertiva: Utilizar de manera adecuada y coherente la escucha, la comunicación verbal y no verbal para entablar buenas relaciones con las demás personas.
· Resolución: Brindar de manera rápida y eficaz soluciones o problemas.
· Transparencia: Manejar discreción con el manejo de la información de la empresa

	NOMBRE DEL CARGO: Psicólogo

	CODIGO DE CARGO:

	Misión:
Desarrollar métodos que contribuyan a lograr un buen ambiente laboral para alcanzar el rendimiento y la satisfacción de los empleados, al igual implementar estrategias en programas de selección tanto para la empresa SEPE S.A como para empresas clientes, garantizando impacto en nuestra empresa y servicio.

	Depende de: Gestor del talento humano

	Tiene a cargo a:

	Formación básica: profesional

	Formación complementaria:
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: 2 años 

	

	RECURSOS 
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES 

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	x
	
	
	

	Impresora
	
	X
	
	

	Celular
	
	X
	
	

	Fax
	
	X
	
	

	
RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el encargado de seleccionar el personal

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	
	X
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	
	
	
	Es autónoma 




FUNCIONES:
· Apoyar el proceso de selección.
· Optimizar las relaciones, entre el personal de la empresa.
· Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar, diagnosticar y resolver los problemas de las interacciones humanas dentro de la organización.
· Investigar, identificar y modificar acciones que impactan en la eficiencia de la organización.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Análisis de problemas: identificar problemas en el clima organizacional para crear estrategias que beneficien y mejoren dichos problemas.
· Liderazgo de personas: orientar adecuada y eficazmente al personal para logro de la empresa.
· Comunicación asertiva: dar a entender la idea a transmitir yo sea de forma escrita, oral o no verbal.
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Construcción de relaciones: establecer y mantener relaciones con grupos de personas dentro o fuera de la organización y así contribuir a un buen clima organizacional.


	NOMBRE DEL CARGO: Mensajero

	CODIGO DE CARGO: 1111

	Misión: Enviar correspondencia y diversas encomiendas en nombre de la organización, utilizando los medios de transporte necesarios para hacer entregas oportunas y de forma segura



	Depende de: Asistente administrativa

	Tiene a cargo a: 

	Formación básica: Bachillerato completo

	Formación complementaria: 
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: Mínimo 1 año 

	REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	
	
	X
	

	Escritorio
	
	
	X
	

	Silla
	
	
	X
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	
	
	X
	

	Teléfono
	
	
	X
	

	Impresora
	
	
	X
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	
	
	X
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	X
	
	
	

	Químicos

	
	
	X
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	X
	
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	X
	
	
	

	LUGAR EN QUE SE TRABAJA
	
	
	
	

	Interior
	
	X
	
	

	Exterior
	X
	
	
	

	Elevado
	
	X
	
	

	Otro
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	
	
	X
	

	Equipos
	X
	
	
	

	Manejo de personal
	
	
	X
	

	Manejo de dinero
	X
	
	
	

	Información confidencial
	X
	
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	





FUNCIONES:

· Llevar documentación a los proveedores, clientes o algunos lugares indicados.
· Conocer la ubicación de las distintas direcciones de la ciudad.
· Buen motociclista, conservando las respectivas reglas que exige el transito.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

· Sentido de urgencia: Colaborar en las distintas situaciones con respecto al cargo.
· Resolución: Brindar de manera rápida y eficaz soluciones a problemas, realizando acciones de mejoramiento.
· Comunicación asertiva: Utilizar de forma adecuada y coherente la escucha, comunicación verbal para tener buenas relaciones con las personas.
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