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INTRODUCCION
Este trabajo se enfoca en el consumidor; también indicard el camino a seguir para que
los productos lleguen al publico indicado en el momento mas adecuado, al precio mas
favorable y con una comunicacién y promocion indicada. Para asi llegar a mercados
internacionales basdndonos en productos saludables lo cual es muy atractivo en esta
época que las personas que quieren cuidar su salud, se decide a partir de la necesidad
de buscar nuevas oportunidades ya que en Colombia tenemos gran parte del pais
conquistado con nuestros productos. Se ha analizado aspectos laborales, economicos
y sociales, y que a largo plazo generen ingresos para proveedores y la sociedad en
general. Hoy en dia en Colombia estamos concentrados en puntos estratégicos como
cadenas de supermercados, mercados institucionales y restaurantes de la ciudad.
Como pretendemos conquistar a nuestros clientes en el exterior, brindando al cliente
un buen producto de excelente calidad la empresa se basa en un sistema de enfoques
de gestion interna de calidad en toda la cadena alimentaria desde la produccién y
obtencion de materias primas hasta el momento en que el consumidor final recibe el
producto terminado, esto se controla mediante comunicacion entre los responsables
de cada una de las areas que aseguran que si hay peligros en el producto en algun
momento de la cadena productiva este sea identificado controlado y eliminado de
acuerdo a cada eslabon, sabemos que nos serd facil pero confiamos y estamos seguros

de la calidad que vamos a exportar en.



1.1 STAKEHOLDERS

Dentro de la categoria Stakeholders empresas y organizaciones encontramos todas
aquellas entidades con las que tiene que tramitarse un permiso para el debido
funcionamiento de nuestra organizacién dentro de estos destacamos: Invima, Camara

de comercio, Sayco y Acimpro, Bomberos entre otras.

Por otra parte cabe mencionar a nuestros usuarios y adicional a esto a nuestra
competencia o posibles empresas que estén en desventaja en comparacion con la

nuestra, ya que se afectarian sus intereses.

1.2 BENEFICIOS DEL PRODUCTO

Dentro de los beneficios del producto encontramos la calidad en los procesos de
fabricacion, las ventajas nutricionales que ofrece el mismo, la facilidad en los
procesos de distribucion y de igual forma, la facilidad en la compra de las materias
primas ya que para la adquisicion de estas nuestros proveedores se encuentran en la

misma sabana de Bogota.

1.3 SOLUCIONES DEL PRODUCTO

Nuestro producto facilita soluciones alimenticias y nutriciones enfocadas en las

personas que realizan consumo de quesos frescos como en el caso de nuestra empresa
1.4 LIMITACIONES E INCONFORMIDADES DE LAS SOLUCIONES

Dentro de las soluciones e inconformidades, encontramos el precio ya que en el

mercado actual existen productos con similares precios o incluso inferiores



1.5 MERCADO

Dentro del mercado al cual apunta esta empresa es al mercado mexicano consumen
cerca de 120 litros de leche por afio. La gente al dia de hoy es gente con un estilo de
vida donde estan mas ocupados, por lo tanto, buscan productos con empaques
resistentes, econdmicos y desechables, y con fechas largas de expedicion. Se estima
que para finales de 2015, el 44% de la leche en ese pais serd larga vida.

EL 46% todos los productos lacteos que México comprd al mundo fue de leche en

polvo (US$828 millones) e importd en 2014 un 7,7% mas que en 2013

México es el décimo primer mayor importador de lacteos del mundo y un mercado
con potencial para las empresas nacionales. La profundizacion, en 2009, del Tratado
de Libre Comercio entre ambos paises amplid los beneficios para este sector, que se
suman a los cupos con tratamiento arancelario especial que Colombia tiene desde

hace cuatro afios.

Nuestro pais aun tiene vigentes los cupos negociados en 2012.

Estos cupos aplican a lo largo del afo. Colombia tiene reduccion de aranceles (en su
mayoria del 0%) hasta llegar al limite de toneladas exportadas que fija el mercado
mexicano y que varian segun el producto, entre los que se encuentran crema de leche;
mantequilla; quesos como mozzarella, parmesano, holandés y crema; leche en polvo;

ariquipe; y leche condensada, entre otros.

Por ejemplo, mientras México cobra un arancel general del 20% para el queso rallado
o en polvo, para las empresas colombianas es del 0%, gracias a los cupos y siempre
que el producto cumpla los requisitos sanitarios y cuente con los permisos de la

Secretaria de Economia de ese pais.



México importé en 2014 un 9,8% mas de productos lacteos que en 2010,
especialmente leche en polvo (46%), quesos (25,4%) y materias grasas de la leche
(7,6%). Sus importaciones alcanzaron los US$1.796 millones el afio anterior, de

acuerdo con Trademap.

México, el octavo mayor consumidor de leche en el mundo

Asi mismo, la alta tasa de obesidad hace que consumidores prefieran la leche

descremada.

Quesos: oportunidades para el gouda y el mozzarella

Algunas normas de acceso

Autorizacion sanitaria previa de importacion: debe hacer este tramite ante la
Secretaria de Salud (COFEPRIS) por cada despacho que nacionalice y se destine al
consumo humano.

Permiso de la Secretaria de Agricultura: se debe cumplir con la hoja de requisitos
zoosanitarios establecidas y someterlas a inspeccion por parte de la direccion general

de inspeccion fitosanitaria (DGIF).

Cumplir normas oficiales de etiquetado: consulte la Nom 051 Scti/SSA1-2010 y Nom
155 Scfi- 2003.

Empaques

Para el queso el empaque mas utilizado es el de carton. Se presenta en bandejas con
separadores para permitir la ventilacion, con recipientes de carton forradas de

polietileno junto con hielo seco.



La leche pasteurizada y yogurt pueden ser envasados en bolsas plasticas, botellas de
polietileno o en cajas de Carton tratado para soportar las temperaturas de
refrigeracidn, y en canastillas plasticas airadas para facilitar el enfriamiento o en
bandejas de carton recubiertas con una pelicula termo-retractil. La fecha limite de
consumo para las leches envasadas asépticamente es de 90 dias a partir de su

fabricacion.

16 plantas colombianas autorizadas

Colombia tiene actualmente 16 plantas autorizada para exportar productos lacteos a
Meéxico. Para que una fabrica colombiana se habilite para exportar lacteos hacia ese

mercado debe acercarse a las oficinas de INVIMA y de ICA a hacer esta peticion.

Entre los procesos que se deben seguir estd una visita de inspeccioén por parte de
funcionarios de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion (SAGARPA). El empresario asume los gastos de traslados, viaticos y

hospedaje de los inspectores.
Logistica de las exportaciones
El 100% de las exportaciones hacia este pais se hacen via maritima.

Tenga en cuenta que tiempo y puerto de destino varia si el envio se realiza por el

océano Atlantico o por el Pacifico.

En la conectividad area el flete varia entre US$2 Y US$2,22 y el tiempo de transito

es de 4 horas 50 minutos.



2 ESTUDIO DE MERCADO

2.1 OBJETIVO GENERAL
Analizar el mercado internacional especialmente el mexicano para encontrar la ruta
de exportacion y que esta sea viable , para poder tener una oportunidad de exportar
productos Colombianos del sector lacteo especialmente derivados “Quesos” con

posibles compradores de estos, analizando todas sus variables de Marketing.

Ya que el mercado mexicano es nuestro objetivo para exportar nuestro producto,
podemos afirmar que contamos con una ventaja competitiva para acceder a este
mercado pues al contar con un tratado de libre comercio donde no aplica arancel
sobre productos o derivados lacteos; esto nos da un gran punto a favor para

posicionarnos de manera estratégica en el mercado internacional.

2.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Examinar el mercado de consumidores mexicano

2) Desarrollar el estudio de mercado para tener una vision del mercado internacional.

3) Desarrollar el plan de mercados para el pais a exportar

4) Identificar fortalezas y debilidades para llegar al pais a exportar.



2.2 SEGMENTACION

Nuestro producto esta enfocado en un mercado de clase media y en usuarios de 1 a
100 afios ya que México comprd quesos en 2016 por un monto de US$518 millones,
el 28,8% de sus importaciones. Los frescos y semi-maduros son los que mas
consumen, mientras el queso crema es el mas solicitado para complementar los platos
tipicos mexicanos. En este segmento, ProColombia identificd oportunidades para el

queso gouda y el mozzarella.

2.3 METODOLOGIA DEL ESTUDIO DEL MERCADO

Dentro de la metodologia de nuestro proyecto encontramos que este €s un proyecto
descriptivo, y se han realizado como estrategias de medicion la toma de encuestas,
mediante formularios virtuales que se han enviado a 3 distribuidores de quesos,
ubicados en ciudad de México, de esta manera buscamos tener resultados muy
cercanos y concluyentes sobre los distribuidores de nuestros productos, y de igual

forma llegar al consumidor final.

2.4 ANALISIS CONCLUYENTE

El andlisis concluyente determino que los canales de distribucion y el mercado final
es receptivo a nuestro producto, ya que satisface las necesidades y se cumple con las

especificaciones requeridas



2.5 PLAN DE MARKETING

DOFA

FORTALEZAS

Somos una empresa innovadora, con
personal joven altamente capacitado, que
cuenta con materias primas de calidad,
ya que nuestros proveedores han
optimizado las lineas de distribucién
debido a nuestra ubicacidn estratégica

DEBILIDADES
No contar con la experiencia suficiente

en el sector de emprendimiento en el
cual se enfoca este emprendimiento.

OPORTUNIDADES

Como empresa tenemos la posibilidad de
aprovechar los diferentes canales de
integracion comercial a los que pertenece
Colombia y de esta manera podemos
llegar a gran parte de Latinoamérica
ademas del mercado doméstico.

AMENAZAS

Pueden surgir amenazas de empresa de
nuestro sector que ya tengan un dominio
en el mercado y bajen los precios de su
producto o por otra parte logren mayor
eficiencia.

2.6 ESTRATEGIA PRODUCTO

Descripcion del producto: Queso Pera a base de leche entera pasteurizada,

fermentos lacticos, sal, estabilizante (Cloruro de Calcio) y enzima (cuajo)fresco de

pasta hilada semiduro, semigraso. En presentacion comercial de 45g. Queso Pera x

38g con contenido lactosa como componente natural de la leche.



CARACTERIZACION ARANCELARIA

Descripcion: Leche y productos lacteos; productos comestibles de origen animal, no
expresados ni comprendidos en otra parte Quesos y requeson.- Los demds quesos:
Con un contenido de humedad inferior al 50% en peso, calculado sobre una base

totalmente desgrasada

Denominacion de producto: Queso fresco de pasta hilada semiduro, semigraso
relleno de arequipe.



2.7 ESTRATEGIA DE PRECIO

El valor de produccion del queso pera por unidad es de 1500 pesos, valor de salida al
mercado: a cambio de mercado con un dolar de $3,009.65 cierre oficial banco de la
republica Viernes 27 de Octubre de 2017 el cambio es de 0.50 délares la unidad

Valor EXW

Valor Unidad 0.50

Cantidad= Unidad x 150 unidades por Caja 75

Empaque y Embalaje 0.3

Total Valor EXW 75.3 $226.627
Valor FAS

Costes de Manipulacion 0,01

Costes Transporte Interno 0,39
Gastos/Tramites Aduaneros Exportacion 0,2

Total Valor FAS 75.9 $228.432
Valor FOB/FOT/FOR (Franco a bordo Cami6n/tren)

Costes carga Mercancia 0,02

Costes Tasa Puerto de Salida 0,15

Total Valor FOB 76.07  1$228.944

Puerto de Origen:
Valor CIF (Coste, Seguro y Flete)

Coste Transporte Internacional 0,52
Coste Seguro 0,08
Total Precio CIF 76.67  1$230.750

Puerto/Lugar de Desembarque
Precio Venta al Importador (DDP)

Aranceles y tasas 3,12
Gastos Portuarios 0,46
Gastos Transporte en Destino 0,83

Total Precio Venta Importador (DDP) 81.08  ($244.022



2.8 ESTRATEGIA DE PUBLICIDAD
El mercado mexicano ser abordado con una estrategia intensiva y mediante la
siguiente publicidad en nuestros distribuidores, se tiene planeado piezas publicitarias
y un empaque innovador y atractivo.

2.9 DESARROLLO DE MARCA

2.10 MARCA

2.11 LIGO

2.12 SLOGAN



2.12.1 JINGLE

iHuy que Queso!
iHuy que pera!
Nuestro queso es
Siempre fresco
Rico y rendidor
Y
Con el mejor sabor

2.13 VENTA COMPETITIVA

Dentro de las ventajas competitivas que tiene nuestro producto, podemos destacar la
calidad de los insumos y la mano de obra calificada que tenemos para la elaboracion
de los mismo, de igual manera contamos con una ubicacion geografica estratégica ya
que nuestros proveedores, se encuentran muy cerca, lo que permite a su vez que la
leche llegue fresca a nuestras instalaciones y de igual manera transmitir esta calidad a

nuestro consumidor final.

2.14 VENTA COMPARATIVA

En comparacion a productos similares, nuestro producto maneja un costo mas bajo
que similares en el mercado, lo que permite que muchos usuarios se fijen en ¢l,
adicional a esto se presenta un empaque fresco y llamativo , que atrae la atencion de

comprador



2.15 ESTRATEGIAS DE PROMOCION

La mayoria de las marcas que se encuentran en el mercado son de otros paises y sus
mayores consumidores se encuentra en las zonas urbanas por esto buscamos llegar

con ofertas atractivas.

En este mercado solo hay cinco tipos de leche en polvo: deslactosada,
semidescremada, entera, multi-vitaminica y descremada, en comparacion con los 20
tipos de leche fluida.

2.16 CAMPANA PUBLICITARIA

Dentro de la campafia publicitaria, pensamos promocionarnos en todos aquellos que
son nuestros distribuidores mediante una campana de expectativa antes de que se

lance el producto con material POP en los grandes distribuidores

2.17 ESTRATEGIAS DE DISTRIBUCION

Distribucion mayorista: son grandes bodegas de importadores que le distribuyen a
pequeiias tiendas de abarrotes, restaurantes, hoteles, hospitales y a la industria
alimentaria (fabricantes de quesos, yogurt o helados que demandan leche en polvo,
liquida o condensada, entre otros).

Supermercados: manejan todas las presentaciones y sabores. Wal-Mart, Soriana
Superama y Chedraui son algunos.

Tiendas de conveniencia: existen alrededor de 20.000 en el pais. Entre ellas estan

Oxeo, Go Mart, 7 eleven y Circleck.



2.18 CANALES DE DISTRIBUCION

El canal de distribucion inicia desde nuestros proveedores, ya que este estd bien
establecido y este en sus procesos se ha reducido debido a la ubicacién a los centros

productores lecheros cercanos a la ciudad de toncancipa.

2.19 LOGISTICA
Dentro de la logistica del transporte de nuestro producto se requieren contenedores
que permitan la refrigeracion de nuestros productos para que estos lleguen en buen
estado a su destino, es por esto que se ha establecido un estudio selecto para elegir al

transportador de nuestras mercancias en cuanto a rutas nacionales e internacionales

2.20 EJECUCION COMERCIAL

Como empresas nos debemos ocupar y poner nuestro mayor esfuerzo en la
planeacion del negocio; por otra parte se debe tener cuidado con la ejecucion esto
conllevara a un compromiso tanto de una como la otra, pues una es la parte
estratégica y la otra considera la parte tactica y para poder lograr el éxito en el
desarrollo de nuestra idea de negocio, se debe trabajar ambas partes de manera

integrada, controlada y disciplinada.

Es por esto que a través de un direccionamiento clave que consta de cinco pasos
fundamentales, podemos realizar un seguimiento detallado y controlado a la hora de

ejecutar nuestro plan de accion y alcanzar nuestras metas y objetivos:



Portafolio

Queso Gouda y Mozarella

Precio
Precio de Venta a Nuestro Mercado (DDP) U$81.08

Promociones

Al contar con canales de distribucion mayoristas, se puede ofertar el
producto al mayor, para darle una ventaja al consumidor final.

FOP
Muestro producto sera visible en cada tienda, con el fin de posicionarnos estrategicamente en
el mercado interno

Presentacion

De acuerdo a las especificaciones de nuestro producto, este debera estar en los primeros estantes para que el
consumider los identifigue rapidamente v sea la opeion mas atractiva y fuorable

2.21 HABILIDADES COMERCIALES

+ Capacidad de establecer contacto. Ser capaces de, partiendo desde cero,
conseguir una entrevista con nuestro potencial cliente.

+ Capacidad de crear sintonia. De estar alineados con nuestros clientes, de
generar un sentimiento de compenetracion a través del cual se genere

confianza.



72
°o

Capacidad de detectar intereses. A través de una entrevista de ventas con

poderosas preguntas, y con una escucha muy afinada, escuchando no sélo lo

que se dice sino también lo que se omite.

2
°o

presentacion de ventajas y beneficios.

O
°o

Capacidad argumentativa. La capacidad de influir en otra persona en base a la

Capacidad de despertar interés. Ser capaces de despertar la atencion de

nuestro cliente hacia nuestros productos o servicios, bien mediante lenguaje,

gestos y otras técnicas.

72
°o

objeciones de forma que predispongamos el cierre de la venta.

2
°o

conseguir el cierre de una operacion.

2.22 PROYECION DE VENTAS

Capacidad de argumentar objeciones. Ser capaces de superar la barrera de las

Capacidad de llegar a un acuerdo. La capacidad negociadora y persuasiva para

INGRESO MES 2 3 4 5 6 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12
PRECIO DE
VENTA $4.450 | $4.450 $4.450 $4.450 $4.450 $4.450 $4.450 $4.450 $4.450 $4.450 $4.450 $4.450
UNIDADES
VENDIDAS 20 50 1300 2000 2100 3000 2000 1300 3500 2100 3550 2000

s . . ; ; s s s s s s s

TOTAL DE 39.000 | 222.500 | 5.785.000 | 8.900.000 | 9.345.000 13.350.00 | 8.900.00 | 5.785.00 | 15.575.00 | 9.345.00 | 15.797.50 | 8.900.00
INGRESOS 0 0 0 0 0 0 0




2.23 POLITICA DE CARTERA

Se debe establecer las cantidades de ventas por periodos, ya sea mensual, trimestral o
semestral, para asi obtener un previo analisis y proyeccion del primer afio y definir la
evaluacion de nuestro negocio en su etapa inicial. De esta manera podemos establecer
nuestra politica de cartera con nuestros potenciales clientes, y definir si se puede
otorgar una linea de crédito con un plazo considerable y estimado que no afecte la

produccion local o se define la venta de contado principalmente.

2.24 PRESUPUESTO DE VENTAS

ANO 1
Gastos de personal 14.874.526
Otros gastos de personal (externos) 1.200.000
Honorarios Contador 3.600.000
Servicios Publicos 1.200.000
Gastos papeleria y otros 600.000
Publicidad 600.000
Arriendo Oficina 0
Diversos 600.000
Depreciaciones Administrativas 1.100.000
Total Gastos Admon. 23.774.526




2.24.1 CONCLUCIONES DEL ESTUDIO DE MERCADO

Dentro de las conclusiones cabe resaltar sobre el mercado mexicano, podemos
mencionar que el potencial de México como destino de nuestras exportaciones es
muy prometedor, ya que se trata de un mercado de mas de 120 millones de personas,
a su vez el ingreso per-capital promedio de cada mexicano ronda los 17.880 USD
para el afio 2014, por otra parte se sitlia como la economia numero 11 ya que su PIB
ronda los: 2 140 564 millones de ddlares ubicandola por encima de economias como
la Italiana, Canadiense o Espafola su cercania con nuestro pais facilita la logistica de
transporte de nuestro producto, y es de destacar que compartimos una idiosincrasia

cultural de lenguaje entre otros temas varios.



3 PLANEACION ESTRATEGICA
3.1 DESCRIPCION DEL NEGOCIO
Nuestra empresa se encuentra en el sector de la produccion de alimentos y estamos
dirigidos al mercado mexicano ya que Colombia tiene un gran potencial en este

debido a los tratados vigentes y es un mercado que triplica la poblacion de nuestro

pais.

3.2 OBJETIVO GENERAL PLANEACON ESTRATEGICA

Integrar todo el proceso investigativo, a las diferentes areas de la empresa y que de
esta manera se permita un buena y toma de decisiones en todos los procesos, para de

esta manera lograr una ejecucion exitosa.

MARCO LEGAL

Dentro de la normatividad colombiana hemos identificado todas aquellas normas
que tienen por objetivo la creacion de la empresa estas se encuentran establecidas por
la constitucion nacional y adicional a esto nos regiremos por el codigo de comercio y

todas aquellas leyes encaminadas a regular el comercio internacional.



VISION

Peritas del Campo tiene la vision de ser la empresa lider en innovacion de
productos alimenticios lacteos saludables para el afio 2020, queremos mostrarle al
mundo la calidad y el empefio que tenemos en que los paises que consuman nuestros
quesos sean fieles a nuestra marca, a través de una organizacion con talento joven,

eficiente, solida y comprometida.

MISION

Ser una empresa innovadora, eficiente y responsable, en Colombia, que produce y
exporta calidad en productos lacteos de a través de una cultura de servicio y
responsabilidad, aportando al desarrollo de la industria nacional e internacional

contribuyendo a una alimentacion saludable de nuestros clientes.

VALORES

% Actitud de servicio:

e Es el compromiso de actuar positivamente, tener un trato amable y una
disposiciéon permanente hacia nuestros clientes, desempefiando nuestras
fortalezas ofreciendo los mejores servicios y respondiendo con eficacia y
oportunidad.

% Respeto:

Escuchar, entender y valorar las ideas y pensamientos de nuestros clientes,
colaboradores y comunidad en general.



9.
%

Honestidad:

e Generar confianza, actuar de wuna forma honorable, sin mentiras,
contribuyendo siempre la calidad y excelencia de nuestra empresa.
% Lealtad:

e Es el compromiso y la entrega a nuestro trabajo, es ser transparente y mantener
la confiabilidad de datos y acciones de la empresa.

¢

» Responsabilidad:

L)

e Es asumir y cumplir la mision como empresa, superando los objetivos fijados
en la misma, para reflejar positivamente los resultados en nuestros clientes y
en la comunidad.

% Profesionalismo:

e Es la responsabilidad, constancia, seriedad, entrega y la dedicacion de cada

integrante del equipo de trabajo respecto a la realizacion de las labores con
optimismo y plenitud de entrega.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Identificar cudles deben ser las decisiones mds acertadas para la planeacion

estratégica

2) Generar herramientas efectivas en la comunicacion de las diferentes areas.

3) Realizar procesos de retroalimentacion sobre las diferentes etapas de

Implementacion



ANALAISIS PESTEL

Politicos

Dentro de los factores politicos encotram
! 0 cuenta con la suficiente estabiliad
politica para la generacion de nuevos
emprendimeintos al igual que colombia

Economicos

Las economia se encuentra en un proceso de
recuperacion y la proyeciones estimadas para el
cierre del presente afio las situa con un crcimiento

Sociales

Las culturas de ambas naciones son muy similares
n un gran aprecio por los productos
colombianos

Tecnologicos

En este sector encontramos riesgos ya gque
actualmente la tecnologia en los temas de produccion
¥ temas logisticos avanza a grnades pasos es por esto
que podemos ser relevados por otra empresa gue
encuentre nuestro mismo nicho de mercado




Clientes
Grandes
superficies

Pequenas
tienedas

3.9 FUERZA DE PORTER

Muevos
empresas en el
sector lacteo

COMPETIDORES
ACTUALES:

Quesos chilenos
y Suizos

Sustitutos
Quesos frescos

guesos hilados

Cambio en las
condiciones
impuestas por
ganaderos




3.10 FUERZAS INDUCTORAS

Encontramos que debido a nuestras fortaleza como empresa en innovacion y
gerencia del talento humano mas los canelas de distribucion cercanos a nuestra
compaiiia nuestras oportunidades tienden a fortalecerse y de esta manera poder llegar
al mercado internacional.

3.11 FUERZAS OPOSITORAS

Existen el riesgo de movimientos en el mercado nacional e internacional, que pueden
afectar el crecimiento de nuestra empresa

3.12 CADENA DE VALOR

La cadena de valor inicia con nuestras canales de distribucion ya que este, estd bien
establecida y este en sus procesos se ha reducido debido a la ubicacion a los centros

productores lecheros cercanos a la ciudad de Tocancipa.

Por otra parte en la logistica del transporte se ha establecido un estudio selecto para
elegir al transportador de nuestras mercancias en cuanto a rutas nacionales e

internacionales lo que nos ofrece fortalezas.

3.13 ESTRATEGIAS COMPETITIVAS

Dentro de las estrategias competitivas que tiene nuestro producto, se ha determinado
la calidad de los insumos y la mano de obra calificada que tenemos para la
elaboracion de los mismo, de igual manera contamos con una ubicacion geografica
estratégica ya que nuestros proveedores, se encuentran muy cerca, lo que permite a su
vez que la leche llegue fresca a nuestras instalaciones y de igual manera transmitir

esta calidad a nuestro consumidor final.



4. ESTUDIO TECNICO
4.1 OBJETIVO DEL ESTUDIO TECNICO

Determinar todos los requerimientos necesarios para implementar el estudio técnico y
tecnoldgico y que este sea exitoso en todas sus etapas.

4.2 FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PRODUCTO QUESO PERA MARCA: QPERA

CRITERIOS DE ACEPTACION | Color Visual Blanco

Caracteristicas organolépticas Olor Sensorial Caracteristico a leche
Caracteristica Método de Sabor Sensorial Caracteristico

medicion Especificacion Textura Gusto Hilado
Caracteristicas fisico- quimicas: | Humedad % m/m
41-55%

Materia grasa en extracto seco % m/m
20-44%

Caracteristicas microbiologicas: | Requisitos Valor de referencia

NMP coliformes fecales <100 /g
Hongos y levaduras 100-500
ufc/g

Estaphylococos aureus cuagulasa (+H)/g
1000-3000 ufc/g

Salmonella/ 25g Ausente
/25g

Empaque y embalaje: Pelicula PET (alta barrera)

Sistema de empaque al vacio

Embalaje en cajas plasticas pequefias por 150 unidades
Pera x 45g, Pera x 38g. 40 dias bajo correctas

Vida util estimada: condiciones de almacenamiento

Condiciones de almacenamiento y transporte
Consérvese refrigerado (4+/-2°C). Después de abierto
consumase en el menor tiempo posible.

El producto debe ir en contenedores limpios y
desinfectados

Transportese en furgdn limpio, isotérmico para
conservar la cadena de frio




Legislacion aplicable

Resolucion 2310 de 1986

Resolucion 1804 de 1989

Decreto 3075 de 1997

Resolucion 5109 de 2005

Resolucion 616 de 2006

Registro sanitario RSAD02101398

Condiciones de almacenamiento y transporte

Consérvese refrigerado. Después de abierto consumase en el menor tiempo posible.
El producto debe ir en contenedores limpios y desinfectados

Transportese en furgon limpio, isotérmico para conservar la cadena de frio.

4.3 Descripcion del proceso
Proceso de pasteurizacion de la leche.

La pasteurizacion o pasterizacion, es el proceso térmico realizado con el objetivo de
reducir los agentes patdogenos que pueda contener: bacterias, protozoos, mohos y
levaduras, etc.

Se entiende por estandarizacion de la acidez, la obtencion de la acidez deseada
mediante la mezcla de la leche

Cruda fresca y leche acida.

La mezcla de leche acida y fresca debe tener una acidez titulable de 41° a 52° th y un
ph promedio de 5.5

La mezcla se realiza generalmente en la tina de cuajo.
Estandarizacion de la acidez.

Ejemplo de estabilizacion de la acidez.



La leche fresca tiene una acidez titulable con una solucién de soda 0.1 de
aproximadamente 15-18° th y la leche acida de 70-90° th y la acidez optima para el
queso doble crema es de 45° th.

Entonces: Veamos cuantas partes de leche acida y fresca debemos mesclar si tenemos
una leche fresca cuya acidez es de 17° th y una leche acida de 75° th para que resulte
un punto de 45° th.

Se deben mezclar 30 partes de leche fresca con 17° th y 28 partes de leche acida para
obtener un punto de 45° th que es el ideal para la elaboracién de queso doble crema.

Grados Thorner (°Th)
- usado principalmente en Suecia y los paises de la Commonwealth.

Este valor se obtiene valorando 100 ml de leche, rebajada con 2 partes de agua
destilada, con 0,1N NaOH, usando fenolftaleina como indicador.
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4.4 Procedimientos
Adicidn del cuajo.

El empleo del cuajo comercial debe estar sujeto a las instrucciones del fabricante para
lograr las mejores caracteristicas de la cuajada, para el caso del doble crema se debe
utilizar la mitad de la dosis recomendada.

Corte después de la coagulacion.

Para este efecto se recomienda hacer un corte perpendicular del cuagulo el cual se
realiza a una temperatura, al momento del corte, de 41°C, levantando la cuajada y
observando su firmeza.

Calentamiento y agitacion.

Se busca, primero, dejando la totalidad del suero en la tina, o se retira el suero
dejando la cuajada en la tina.

Desuerado.

Se retira la cuajada, dejando la totalidad del suero en la tina, o se retira el suero
dejando la cuajada en la tina.

Se debe desuerar la cuajada con ayuda de una canastilla plastica

Disponer la cuajada en la mesa de desuerado para que desprenda la mayor cantidad
de suero.

Paralelo a ello se realizan cortes para facilitar esta operacion.
Se recomienda que esta operacion dure aproximadamente 10 min
Acidificacion de la cuajada.

Consiste en buscar las condiciones adecuadas de todos los compuestos de la cuajada
en lo que respecta a acidez y ph, para que presente las mejores caracteristicas,
humedad y brillo de la masa hilada.

Hilado.

Tan pronto se tiene la acidez esperada, se procede a hilar la cuajada, practica que
consiste en lograr un cambio en la estructura, la textura y el cuerpo de la masa del
queso, mediante la aplicacion del calor.

Para esto se coloca la cuajada en el recipiente de hilado (paila de aluminio, hierro
colado o acero inoxidable).



Cuando se calienta la cuajada, se agita y se voltea con la ayuda de una pala de
madera, permitiendo que se funda uniformemente hasta obtener una pasta
homogénea.

El punto final del hilado se observa al estirar la masa de queso con ayuda de la pala o
las manos sin que la masa se rompa, formando una tela completamente plastica, sin
granos, lisa y brillante.

Durante el proceso de hilado, la sal adicionada se distribuye homogéneamente en
toda la masa del queso.

En este momento se debe adicionar la sal en proporcion de 26 g por cada 10 litros de
leche procesada.

El queso debe calentarse homogéneamente para hilarlo.

Una vez el queso se ha calentado completamente se inicia la operacion de hilado con
la cual se obtendra una textura lisa y brillante.

Obtenido el punto de hilado (cuando se ha absorbido todo el suero que se desprende y
presenta textura lisa y brillante) se procede a sacar la cuajada para ser pesada y
moldeada; ésta operacion no debe tardar mucho.

El queso se pesa en proporciones de 1 Kg o 1 Lb de acuerdo a los moldes.

Moldeo.

Esta practica tiene como objetivo dar al queso su forma y tamaio de acuerdo con las
caracteristicas del producto y la exigencia del mercado.

Para el moldeo se coloca una parte de queso, previamente pesado, la cual sin ejercer
presion adopta la forma del molde.

El queso debe tomarse y formar como especie de un nudo en la parte inferior
logrando que la superficie superior quede completamente lisa, mejorando asi su
apariencia en el empaque.

4.5 Requerimientos y necesidades

Se introduce en los moldes de acero inoxidable para ser llevados a refrigeracion
durante 12 horas.

Transcurrido este tiempo se empaca al vacio y se comercializa.

Empaque y almacenamiento.



El empaque del queso doble crema se efectia para evitar la formacion de una
"corteza" producida por la evaporacion del agua superficial del producto.

Elmaterial del empaque mas utilizado es: polietileno de baja densidad.

Empacadora al vacio.

Cuarto frio de almacenamiento.
C)
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4.6.1 MACROLOCALIZACION

Las variables que se tuvieron en cuenta al momento de decidir en donde se va

instalar el proyecto son las siguientes:

e Tipo de Lugar: A partir de la investigacion realizada se lleg6 a la conclusion
que la Zona Franca de Tocancipd, brinda al proyecto la mejor ubicacion
estratégica, permitiendo mejores facilidades logisticas, desplazamientos y
entregas de mercancia justo a tiempo ya que es la Gnica que se encuentra al

norte de la ciudad.

Estado de las vias, y principales rutas de Acceso: Cuenta con una ubicacion
estratégica que genera las condiciones requeridas para mejorar su competitividad a
nivel global. FRANCA es la oportunidad de conectarse con el mundo. A 35 kms. de
Bogotd y a 45 minutos del aeropuerto internacional de carga y pasajeros,
Eldorado. Sobre la via Bricefio — Zipaquird, que se conecta con la doble calzada
Bogota — Tunja — Sogamoso conocida como la Troncal Central del Norte, que permite
comunicar a la region metropolitana con la Costa Caribe, con el nororiente del pais y
Venezuela. También a 2 Kms. del futuro Tren de Cercanias, uno de los més grandes e
importantes proyectos para la movilidad en la Sabana de Bogot4, que reducira
tiempos de desplazamiento para los trabajadores. Sistemas de Seguridad: Fue uno de
los parametros mas importantes en cuanto a la toma de decision, en razén a que la
Zona Franca de Tocancipa cuenta con altos estdndares que garantizan los controles
de ingreso y salida de mercancias, ingreso y salida de personas y la seguridad
perimetral del parque:



4.6.2 MICROLOCALIZACION

Zona Franca de Tocancipa: Nuetra empresa se hubica en la zona franca que
cuenta con los beneficios del régimen de Zonas Francas; con un area de 387.000 m2,
declarada Zona Franca Permanente por la DIAN mediante resoluciéon nimero
0006045 del 8 de junio de 2009, localizada en Tocancipa capital industrial de
Cundinamarca y uno de los principales ejes de desconcentracion econdmica de

Bogota,

Sistema integral y centralizado de seguridad7/24. cerramiento perimetral con doble
malla energizada y sensores de intrusion zonificados. Camaras de video perimetrales

y control de acceso vehicular y peatonal.

Direccion:

1.5 Km via Bricefio - Zipaquira Vda Verganzo S. Tibitoc, Tocancipa - Cundinamarca






4.7 MAQUINARIA Y EQUIPOS
Descremadoras
Hiladoras y formadoras para elaboracion de quesos de pasta hilada
Filtracién por membranas

Equipos automaticos para la pasteurizacion y elaboracion de diferentes derivados
lacteos

Tanques de enfriamiento
Utensilios

Agitadores

Cantinas, Filtros

Moldes para quesos, Lienzos

Estufas de gas
4.8 MUEBLES ENSERES

4 mesas 3 equipos de computo, 3 muebles con su respectivas sillas, 1 Sala de estar, 1
Video beam, 1 reloj de pared

4.9 HERRAMIENTAS

Cuchillos, moldes de acero, bascula, tambos de recoleccion de suero, coladores,
filtros de agua.

4.10 MATERIA PRIMAS E INSUMOS

Dentro de las materias primas e insumos encontramos la leche como insumo principal
por otra parte el cuajo el agua y el material de relleno que seglin sea el caso puede ser
bocadillo o arequipe

4.11 TECNOLOGIA DE LA ELABORACION.

Dentro de la tecnologia preliminar a la elaboracion del queso tipo pera, la leche se
madura (acidifica) con el fin de obtener materia prima, para ser utilizada en el
proceso de fabricacion.

El propdsito de tener una maduracion es el de lograr un cultivo de bacterias lacticas
que se encuentran normalmente en una leche buena y que se han desarrollado



destinadas a la elaboracion de queso dandole las condiciones optimas para el hilado y
las caracteristicas de aroma y producto final.

El proceso de fabricacion se debe iniciar con el filtrado de la leche para lo cual
pueden ser utilizados filtros de tela o metalicos en el momento de colocarla en el
recipiente del cuajo

4.12 PLAN DE PRODUCCION

Dentro de los planes de producion proyectados para llegar a los $10.000.000 milones
de pesos mensuales se deben producir 6700 unidades, y de estas al momento de
terminacion cada unidad costaria 1500 pesos al salir de fabrica

4.13 PLAN DE COMPRAS

Por Compras ANO 1

Mat P / Inventario 1 12.000.000
Mat P / Inventario 2 12.000.000
Mat P / Inventario 3 0
Mat P / Inventario 4 0
Mat P / Inventario 5 0
Mat P / Inventario 6 0
Total Egreso Mat P / Inventario 24.000.000




COSTOS DE PRODUCCION

Variables | Mate. Prima | Leche 0,92 | Litros 92 | Litros $ 100 S 46.080
Fresca
Leche acida 0,46 | Litros 46 | Litros $ 100 $ 36.800
Cuajo 0,01 | Litros 1 | Litros $ 100 S 850
Insumos Gas 0,002 80
Suero 1290 | ml 129 | Litros
Bolsa em 1 100 S1
Fijo Maquinaria |Estufa 1 $ 100.000
Selladora 1 $ 80.000
Refrijerador 1 $300.000
Balanza 1 S 45.000
Cuchilo 1 S 6.000
Termometro $ 18.000
Recipiente 1 1 $ 25.000
leche acida
Recipiente 1 1 $ 25.000
leche fresca
Reloj $12.000
Filtro o $17.000
lienzo
Fijo Planta Lugar de $400.000
Fabricacion
Mano de Operario 1 1| 612960
Obra
Operario 2 1| 122592
0
Prestamo 500000 $83.334 S12
0




Ganancia

20%

Ganancia
PUNTO DE EQULIBRIO
EGRESO VARIABLE S 1.344
UNITARIO
PRECIO DE VENTA S 1.500

6300 | S 9.450.000 | $ 8.468.143 | S 981.857
6500 | S 9.750.000 | S 8.736.943 | S 1.013.057
6700 | S 10.050.000 | S 9.005.743 | S 1.044.257
6900 | S 10.350.000 | $ 9.274.543 | S 1.075.457
7100 | S 10.650.000 | $ 9.543.343 | S 1.106.657

5. ESTUDIO LEGAL

5,1 OBJETO DEL ESTUDIO LEGAL

El siguiente estudio legal tiene por objeto determinar cual es la mejor tipo de
sociedad para la formacién de la empresa QPERA




5.1 SOCIEDAD LEGAL

TIPO DE SI/NO | PORQUE

SOCIEDAD

S.A.S SI El capital social se divide: en acciones libremente
negociables, pero puede por estatutos restringirse hasta por
diez (10) afios su negociacion; por tanto se concibe como un
modelo ideal para sociedades de familias.
Minimo 1 accionista y no tiene limite maximo.

LTDA NO Suelen poseer estatutos mas simples que las S.A., a diferencia
de estas, las de responsabilidad limitada no pueden cotizar en
la bolsa, su nimero de socios debe ser siempre menor a 50 y
no pueden asociarse con una sociedad anonima

S.A NO Ley 1014 2006 - Se caracteriza por pertenecer a sus
accionistas, que deben ser al menos dos y cuya
responsabilidad esta limitada a los aportes realizados. La
sociedad andnima puede o no cotizar en la bolsa y debe tener
un minimo de 500 accionistas.

SOCIEDAD NO Esta clase de sociedad es menos comun que las anteriores por

COLECTIVA el hecho de que sus socios deben responder de manera
ilimitada, poniendo en riesgo su patrimonio personal. A pesar
de esto, como son muy faciles de constituirlas, en casos de
emergencias se recurre a su creacion. Las sociedades
colectivas el nimero de socios que la integran es ilimitado.

SOCIEDAD NO La Razén Social se forma con el nombre completo o el solo

COMANDITA apellido de uno o mas socios colectivos, acompafiado de “&

(SIMPLE O Cia.”, y seguida siempre con las abreviaturas “S. en C.” para

POR las sociedades comanditarias simples y si es una sociedad

ACCIONES) comanditaria por acciones “S. C. A.”




5.8 REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (RUT)

Mecanismo unico para identificar, ubicar y clasificar a las personas y entidades que
tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto de renta, los
responsables del régimen comun, los pertenecientes al régimen simplificado, los
agentes retenedores, los importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros; y
los demas sujetos de obligaciones administradas por la DIAN.

5.9 REQUISITOS DEL REGISTRO MERCANTIL

El registro mercantil tendré por objeto llevar la matricula de los comerciantes y de los
establecimientos de comercio, asi como la inscripcion de todos los actos, libros y
documentos respecto de los cuales la ley exigiere esa formalidad. Este sera publico

Documentos necesarios para registrarse como persona juridica ante la CCB:

Original del documento de identidad.

Formulario del Registro Unico Tributario (RUT).

Formularios disponibles en las sedes de la CCB.

Formulario Registro Unico Empresarial y Social (RUES) 2017

Caratula unica empresarial y anexos, segin corresponda (Persona Natural)
Formulario adicional de registro con otras entidades

SN«

5.10 RESOLUCION DE FACTURACION DIAN

Expedida por la Dian en la cual se autoriza la numeracion de facturacion de un
contribuyente, tiene una vigencia de dos afos.

La resolucion de autorizacion de facturacion no indica la fecha de vencimiento de la
misma, solo indica la fecha de expedicidon, de manera que es el contribuyente quien
debe determinar el vencimiento de la misma a partir del tiempo de vigencia de este
tipo de resoluciones, que como ya dijimos, es de dos afos.

5.11 REVISION TECNICA DE SEGURIDAD (BOMBEROS)

El Concepto Técnico de Bomberos es la apreciacion técnica emitida por el Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota D.C., a través de la cual se revisan las condiciones de
seguridad humana, riesgos de incendio, materiales peligrosos y sistemas de



proteccion contra incendios que se presentan en las edificaciones o establecimientos
del distrito

5.12 NORMAS DE FABRICACION DE ALIMENTOS Y MEDICAMENTOS
(INVIMA)

Invima es el establecimiento publico del orden nacional, de caracter cientifico y
tecnoldgico, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, perteneciente al sistema de salud, adscrito al Ministerio de la
Proteccion Social y con sujecion a las disposiciones que regulan su funcionamiento.
(Decreto 1290 de 1994).

Su objeto es la ejecucion de las politicas en materia de vigilancia sanitaria y de
control de calidad de los productos objeto de su competencia.

Normatividad para alimentos regida por el Decreto 4444 de 2005 — Concepto
Sanitario de Fabricacion, “BPM” Buenas Practicas de Manufactura.

5.13 REGISTRO SANITARIO - INVIMA

Documento expedido por la autoridad sanitaria competente, mediante el cual se
autoriza a una persona natural o juridica para fabricar, envasar e importar un alimento
con destino al consumo humano. Este registro tiene una vigencia de diez (10) afos,
contados a partir de la fecha de su ejecutoria.

5.14 CONTRATACION DE PERSONAL

Este sera mediante Contrato a Término Indefinido, el cual no tiene fecha de
terminacion establecida. El empleado goza de todas las prestaciones sociales
establecidas por la ley y tiene beneficios adicionales como la opcion de vinculacion a
cooperativas empresariales y ayudas especiales de acuerdo con cada empresa; con
posibilidad de optar por créditos y préstamos entre otros. Los descuentos para este
tipo de contrato son iguales a los de un contrato a término fijo, mas cualquier otra
deduccion autorizada por el empleado.

5,15 CONTRATACION DE CLIENTES Y PROVEEDORES

Se ejecutara mediante Contrato Comercial, el cual la legislacion comercial dispone
que este sea un acuerdo de dos o mas partes para constituir, regular o extinguir entre
ellas una relacion juridica patrimonial, pues como se verd, la contratacion mercantil
esta referida a la intencion de lucro econdmico de las partes (articulo 864, C. de Co.).



En este tipo de contrato la responsabilidad de las partes es mas exigente para los
comerciantes dado que las normas preservan la buena fe comercial y parten de la base
del ejercicio de una actividad mercantil como profesion. Sera aplicado y regido por
el Codigo de Comercio

6 ESTUDIO ADMINISTRATIVO

6.1 OBJETO DEL ESTUDIO ADMINISTRATIVO

Dentro del objetivo del estudio administrativo buscamos definir el tipo de estructura
jerarquias que mas se acoplen a nuestro modelo de negocio

GEREMNCTIA
GEMNERAL

SUBGEREMCIA

pEPARTAMENTO [l o o Lo "BE ' DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIV MANTENIMIENT I OE LOGISTICA ¥
o COMERCIAL O ¥ SGURIDAD ENVIOS

W TERE]

AREA DE
RECURSOS AREA DE VENTAS
HUMANOS

CONTABILIDAD Qgﬁgﬁﬁ

AREA DE
SERVICIO AL
CLIENTE







FORMATO DE PERFIL Y FORM-001-001
DESCRIPCION DE CARGO VERSION 1

PROCESO DE GESTION HUMANA PAG.1DE S5
MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO GERENTE

NIVEL DIRECTIVO

CODIGO 611

GRADO 0

DEPENDENCIA Gerencia General

No DE CARGOS 1

CARGO A QUIEN REPORTAN Junta de Socios

JERARQUIZACION DEL CARGO GERENCIA GEMERAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la organizacion, ejerciendo vigilancia y control de las actividades tendientes a alcanzar los objetivos corporativos,
garantizando la calidad de los procesos de acuerdo con las politicas organizacionales y las normas legales vigentes.

FRECUENCIA
1L DESCRIPCION DE FUNCIONES o D S Q M
1. Representar a la empresa como persona juridica X
2. Velar por integridad de la empresa y los empleados X
3. Dirigir y coordinar el cumplimiento de las politicas en la empresa X
4. Planear estrategias para el buen desarrollo de la organizacion . X
5. Nombrar y dar posesion a los empleado X
Convenciones: O=Qcasional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual
I11. ESCOLARIDAD
No . Primaria Secundaria | Técnico | Tecnélogo Profesional | Postgrado Maestria Doctorado
Requiere
X
JEn qué area? Administracion y Finanzas
Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS Participar en l'a F:oordmacmn de politicas administrativas. : _
Planear, administrar y controlar presupuestos, contratos, equipos y suministros.
manejo de tics
RELACIONADOS Conocimientos en Matematicas, estadistica o balances.

V. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS




IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
Lo . Lo Lee | Lo Habla BAJ MEDIO | ALTO
Escribe (0)
Ingles X X X X
VL EXPERIENCIA
de 1 a 6 meses
e E L ol 1 sector fi . de 7 a 12 meses
DIRECTA . aéflzrilo'?zia;gri:rcm en el sector financiero. de 13 a 24meses
de 25 a 36 meses X
mas de 36 meses
de 1 a 6 meses
e Asesoria y prestacion de servicios con alta de 7 a 12 Meses
giLACIONA calidad de acuerdo con los estandares definidos de 13 a 24Meses X
en la propuesta global. de 25 a 36 Meses
Mas de 36 Meses
VII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el e Capacidad de dirigir, con respeto y tolerancia
1. LIDERAZGO | desempefio de su trabajo. e Encabezar un grupo con la finalidad de cumplir
una meta.
. Determinar eficazmente las metas y prioridades e seruna persona estratega e inteligente
2. PLANEACIO . ., ) .
N estipulando la accion, los plazos y los recursos e idear planes para llevar a cabo metas y objetivos
requeridos para alcanzarlas. de la organizacion.
Predisposicién a  emprender  acciones  crear e crear nuevas ideas para el crecimiento de la
3. INICIATIVA P ’ . p organizacion en el mercado laboral.
oportunidades y mejorar en cuanto a resultados. . .
o Tener la seguridad para dirigir un proyecto.

VIIIL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. RESPONSABILID
AD

Permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las
consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo
moral.

e Actuar de una forma eficaz en todas las acciones
que se tenga.

e Tomar las decisiones adecuadas frente a cada
situacion.

2. ORGANIZACION

El resultado de coordinar, disponer y ordenar los
recursos, humanos, financieros, fisicos y las
actividades necesarias, de tal manera, que se logren
los fines propuestos.

o Administrar los recursos con disciplina y orden.
e Ser eficiente en las diferentes areas de la
organizacion.

3. ADAPTACION

Adquisicién de lo necesario para acomodarse mental
y fisicamente a diversas circunstancias.

e Manejar situaciones que se presentan en el
ambito laboral Y acoplarse a cualquier situacion.

NIVEL
IX. RESPONSABILIDADES ALTO MEDIO BAJO
a. Bienes y valores: Activos fijos adscritos a su cargo X
b. Informacidn: X




Relaciones interpersonales:

Direcciéon y Coordinacion:

Nivel de Autonomia:

Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo

Capacitacion:

ol il I I o

o Sl e [ A 2

Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y
externa en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende
los Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo,
Higiene Industrial, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

>

X. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

SI NO NO APLICA

XI. CARGA MENTAL

Recibir y producir informacién oral/escrita

Analisis y comprension de informacion

Emitir respuestas rapidas

Atencion

Concentracion

ol (ol ol il o

Memoria

Observacion

o

Repetitividad

Monotonia

o i i e N S e e

Habilidad para solucionar problemas

XII. SENSOPERCEPCION

Integracion sensorial requerida

Percepcion gustativa

Percepcion olfatoria

Percepcion tactil

[ [4

Percepcion visual

Percepcion auditiva

Sensibilidad profunda

oA

Motricidad gruesa

=l e e e e o e

Motricidad fina

ol g

XIII.

CARGA FiSICA

Requerimientos Posturales

a.

Postura bipeda

Postura sedente

ol g

Posicidn en rodillas

Posicién en cuclillas

olale |

Otros ( cuales)

ol ol e

Requerimientos de Fuerza

Desplazamientos

Transporte de pesos

Alcanzar

Dejar

Halar

Empujar

e |0 (a0 |o [

Ievantar

ol il il el el kg




h. Rapidez de reaccion [ X [
Requerimientos de Movimiento
a. Cabeza X
b. Tronco X
¢. Miembros Superiores X
d. Miembros Inferiores X
5 PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
XIV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO
SI NO No aplica
FiSICOS
a. Iluminacion X
b. Ruido X
c. _Temperatura X
d. Vibracion X
e. Ventilacion X
f. Radiaciones no ionizantes X
ERGONOMICOS
a. Carga dinamica X
b. Carga estatica X
c. Movimientos repetitivos X
d. Visual X
QUIMICOS
a.  Humos X
b. Gases X
c. __Vapores X
d. Polvos X
e. Liquidos X
BIOLOGICOS
a. _ Virus X
b. Bacterias X
c. Hongos X
d. Animales X
PSICOSOCIALES
a. Organizacion del trabajo X
b. factores externos al trabajo X
c. falta de comunicacion X
SEGURIDAD
a. Mecanicos X
b. Eléctricos X
c. _Caldrico X
d. Locativos X
e. Naturales X
f.  Puablico X
XV. EXAMENES OCUPACIONALES
PERIODICIDAD
TIPO INGRES PERIODIC RETIRO OBSERVACIONES
(0 (0)
L. Examen médico ocupacional X
11. Examen optometria X
111. Audiometria X
IV. Espirometria No aplica
V. Anexo Otoneuroldgico No aplica




VL Anexo manipulador de alimentos No aplica
VIIL. Cuadro Hematico

VIII. Transaminasas No aplica
IX. Glicemia pre No aplica
X. Colesterol total y triglicéridos No aplica
XI. Cultivo faringeo No aplica

o [ os examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemiologica.

EVALUA
DO POR:

REVI
SAD

POR:

T BONWOUPWORT S




FORM-001-001
FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION | ypreioN 1
DE CARGO
PROCESO DE GESTION HUMANA PAG.1DE 5

DENOMINACION  DEL
CARGO

NIVEL

CODIGO

GRADO
DEPENDENCIA

No DE CARGOS
CARGO A QUIEN
REPORTAN

CARGOS QUE LE
REPORTAN

JERARQUIZACION DEL
CARGO

L. IDENTIFICACION

SUBGERENTE

A

0611

0
GERENCIA
1

Gerente

Contador, Coordinador de logistica, Coordinador de ventas, Asesor comercial, Asesores de servicio al
cliente, Capacitador, Jefe de compras, Jefe de mantenimiento y seguridad interna

GERENCIA GEMERAL

SUBGEREMOA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planean, organizan, dirigen y controlan las actividades de establecimientos y departamentos en empresas comerciales e industriales
comprometidos con Ventas, Mercadeo, Publicidad y Relaciones Publicas. Estan empleados por empresas de comercio al por mayor,
industriales y comerciales, empresas de consultoria de mercadeo y relaciones publicas, y por el gobierno.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
(0] D S Q M
1. Representar a la empresa como persona juridica X
2. Velar por integridad de la empresa y los empleados X
3. Dirigir y coordinar el cumplimiento de las politicas en la empresa X
4. Planear estrategias para el buen desarrollo de la organizacion. X
5. Nombrar vy dar posesion a los empleados X

Convenciones: O=Qcasional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual

IV. ESCOLARIDAD




No . Primaria Secundari Técnico Tecnodlogo Profesiona Postgrado | Maestria Doctorado
Requiere a 1
X
(En qué area?
Administracion v finanzas
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS Participar en .1a. coordinacion de politicas administrativas. : _
Planear, administrar y controlar presupuestos, contratos, equipos y suministros.
RELACIONADOS Manejo de tics
Idiomas, ingles.
VI CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
Lo BAJ | MEDI
Escribe Lo Lee | Lo Habla o o ALTO
Ingles X X X X
VIL EXPERIENCIA
de 1 a 6 Meses
Profesional en finanzas y o administracion de de 7 a 12 Meses
DIRECTA empresas. de 13 a 24Meses
Atencion servicio al cliente de 25 a 36 Meses X
Mais de 36 Meses
de 1 a 6 Meses
RELACIONA Plarrle?a.cmn ﬁna.ncwra a corto y largo plazo. de 7 a 12 Meses
DA Analisis financiero. de 13 a 24Meses X
de 25 a 36 Meses
Mas de 36 Meses
VIIL COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1. COMUNICACI | Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar e capacidad para hablar clara y concisamente
ON EFICAZ conceptos e ideas en forma efectiva. e  ser una persona tolerante.
2. DIRECCION Esfuerzo para mejorar la formacién y desarrollo, e  dirigir una organizacién con éxito.
DE preocupandose tanto por la propia como la de los e tener la habilidad para dar 6rdenes a los
PERSONAS demas. subordinados.
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en e autonomia para dirigir un erupo
3. LIDERAZGO el desempefio de su trabajo. P & grupo.
e confianza para expresar nuevas ideas.

IX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA DEFINICION

Es una de las formas de trabajo que mas influye
en los trabajadores de forma positiva porque
permite que haya compafierismo.

1. TRABAJO EN
EQUIPO

CONDUCTAS ASOCIADAS
e compartir ideas y pensamiento para llegar a
un fin comun.
e llevar una buena relacién con las personas

que lo rodean.




. . . e administrar los recursos de una manera que
capacidad de disponer de alguien o de algo para favorezca la organizacion
2. EFICIENCIA conseguir un objetivo determinado con el C o , ,
minimo de recursos posibles viable e minimizar recursos, y utilizarlos en areas mas
vulnerables.
El nivel de consecucién de metas y objetivos. e ser una persona con iniciativa para cumplir lo
3. EFICACIA La eficacia hace referencia a nuestra capacidad que se propone .
e obtener resultados efectivos en cuanto a las
para lograr lo que nos proponemos. metas de la oreanizacion.
NIVEL
X. RESPONSABILIDADES ALTO MEDIO BAJO
a. Bienes y valores: Activos fijos adscritos a su cargo X
b. Informacion: X
c. Relaciones interpersonales: X
d. Direccién y Coordinacion: X
e. Nivel de Autonomia: X
f. Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo X
o, Capacitacion: X
h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y
externa en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende X
los Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo,
Higiene Industrial, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
: PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
XI. REQUERIMIENTOS FISICOS Y MENTALES
1-25% 26 - 50% 51 -75%
XII. CARGA MENTAL
a. Recibir y producir informacién oral/escrita X
b. Analisis y comprension de informacion X
c. Emitir respuestas rapidas X
d. Atencién X
e. Concentracion X
f.  Memoria X
g.  Observacion X
h. Repetitividad X
1. Monotonia X
j. Habilidad para solucionar problemas X
XIIIl. SENSOPERCEPCION
a. Integracion sensorial requerida X
b. Percepcion gustativa X
c. Percepcion olfatoria X
d. Percepcion tactil X
e. Percepcion visual X
f.  Percepcion auditiva X
g. Sensibilidad profunda X
h. Motricidad gruesa X
i. _Motricidad fina X
XIV. CARGA FiSICA
Requerimientos Posturales
a. Postura bipeda | | X |




b. Postura sedente X

c. Posicion en rodillas X

d. Posicion en cuclillas X

e. _ Otros ( cuales) X
Requerimientos de Fuerza

a. Desplazamientos X

b. Transporte de pesos X

c. _Alcanzar X

d. Dejar X

e. Halar X

f.  Empujar X

g. Levantar X

h. Rapidez de reaccion X
Requerimientos de Movimiento

a. Cabeza X

b. Tronco X

c. Miembros Superiores X

d. Miembros Inferiores X

5 PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
XV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO
1-25% 26 - 50% 51-75%

FiSICOS

a. Iluminacion X

b. Ruido X

c. Temperatura X

d. Vibracion X

e. Ventilacion X

f. _Radiaciones no ionizantes X
ERGONOMICOS

a. Carga dinamica X

b. Carga estatica X

c. Movimientos repetitivos X

d. Visual X
QUIMICOS

a.  Humos X

b. Gases X

c. _Vapores X

d. Polvos X

e. Liquidos X
BIOLOGICOS

a. _ Virus X

b. Bacterias X

c. Hongos X

d. Animales X
PSICOSOCIALES

a. Organizacion del trabajo X

b. factores externos al trabajo X

c. falta de comunicacidon X
SEGURIDAD

a.  Mecanicos X

b. Eléctricos X

c. _Caldrico X

d. Locativos X

e. Naturales X




f._Pablico X
o. Alturas X
XVI. DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO
1. Factor de riesgo ergondémico, ya que el subgerente realiza sus funciones en el computador y se producen
CUALES? las malas posturas.
XVIL. DOTACION REQUERIDA
(El cargo requiere dotacion? SI_  NO X
(Cual?
XVIII. ELEMENTOS DE PROTECCION
(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI  NO X
(Cual?

XIX. EXAMENES OCUPACIONALES
PERIODICIDAD
TIPO INGRES | PERIODIC RETIRO OBSERVACIONES
(0) (0]

a. Examen médico ocupacional X

b. Examen optometria X

c. _Audiometria X

d. Espirometria No aplica
e. Anexo Otoneuroldgico No aplica
f. Anexo manipulador de alimentos No aplica
g. Cuadro Hematico X

h. Transaminasas No aplica
i.  Glicemia pre No aplica
j.  Colesterol total y triglicéridos No aplica
k. Cultivo faringeo No aplica
e Los examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemioldgica.

EVALUADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:




FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION
DE CARGO

FORM-001-001

VERSION 1

PROCESO DE GESTION HUMANA

PAG.1DES

L IDENTIFICACION

DENOMINACION  DEL
CARGO

CONTADOR

NIVEL

A

CODIGO

1111

GRADO

1

DEPENDENCIA

Gerencia General

No DE CARGOS

1

CARGO A QUIEN
REPORTAN

Subgerente

CARGOS QUE LE
REPORTAN

Coordinador de ventas, Jefe de compras.

JERARQUIZACION DEL
CARGO

—— —

GERENCIA GEMERAL

— —

SUBGERENCIA

e —
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

— —
AREA DE RECURSOS
HUMAMNOS

— —

CONTABILIDAD

1I. PROPOSITO PRINCIPAL




Administrar la organizacion, ejerciendo vigilancia y control de las actividades tendientes a alcanzar los objetivos corporativos,
garantizando la calidad de los procesos de acuerdo con las politicas organizacionales y las normas legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
[0) D S Q M

1. Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad X

con el plan de cuentas establecido para Fondos de Empleados.
2. Preparar y presentar informes sobre la situacion del trabajador que exijan los entes de X

control y mensualmente entregar al Gerente, un balance de comprobacion.
3. Asesorar a la Gerencia y a la Junta Directiva en asuntos relacionados con el cargo, X

asi como a toda la organizacion en materia de control interno

Convenciones: O=Qcasional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual

Iv. ESCOLARIDAD

No . Primaria Secundari Técnico Tecnologo Profesiona Postgrado Maestria Doctorado
Requiere a 1
X
JEn qué drea?
administracion,contabilidad
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS Debe manejar con perfecm'on.y fac1hdgd la matematica y la contabilidad
Tener excelente desenvolvimiento hacia sus subalternos
RELACIONADOS Debe §aber de sistemas , matematllcas y contabilidad
Manejar buena ortografia, lenguaje
VI. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
Lo LoLee | LoHabla | BAJO | MEPT | 4110
Escribe 0]
Ingles X X
VII. EXPERIENCIA
de 1 a 6 Meses
e Profesional tadurd de 7 a 12 Meses
DIRECTA e Atencion servicio al cliente do 13 a 24Meses
de 25 a 36 Meses X
Mis de 36 Meses
RELACIONA ° Plalrle?aqon ﬁnapmera a corto y largo plazo. de 1 a 6 Meses
DA e Analisis financiero. de 7 a 12 Meses
e Matematicas Avanzada de 13 a 24Meses X
VIII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS

e




Son las actividades relacionadas para el
intercambio de distintos bienes de capital entre e Intercambio de actividades monetarias.
1. FINANZAS individuos, empresas, o Estados y con la o Relacionar bienes de capital de una forma
incertidumbre y el riesgo que estas actividades efectiva.
conllevan.
Direccioén y control de los recursos (humanos,
2. ADMINISTRACI ﬁnanc.1er.os, materiales, tecn(.)logyr:os, del ° cc.)r.ltr.olar los gspectos ﬁnan01§ros
ON conocimiento, etc.) de una organizacion, con el e dirigir materiales para el bienestar de la
fin de obtener el maximo beneficio posible; este misma.
beneficio puede ser econdmico.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Es un valor que esta en la conciencia de la e ser honesto, manipular el dinero de una
1. RESPONSABILIDA ersona 1?6 le opermite  reflexionar forma adecuada.
DES persona, —que p ’ e desarrollar las actividades de acuerdo a las
administrar, orientar "
normas y a los valores éticos.
Proceso  que  consiste en  centrar e habilidad para desarrollar diferentes labores
voluntariamente toda la atencion de la al mismo tiempo. .
2. CONCENTRACION | mente sobre un objetivo, objeto o actividad e centrar la atencion en una sola accion para
que se esté realizando o pensando en que resulte exitosa.
realizar en ese momento
NIVEL
X. RESPONSABILIDADES ALTO MEDIO BAJO
a. Bienes y valores: Activos fijos adscritos a su cargo X
b. Informacion: X
c. Relaciones interpersonales: X
d. Direccion y Coordinacion: X
e. Nivel de Autonomia: X
f.  Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo X
g, Capacitacion: X
h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y
externa en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende X
los Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo,
Higiene Industrial, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
: PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
XI. REQUERIMIENTOS FISICOS Y MENTALES
NO APLICA NO SI
XII. CARGA MENTAL
a. Recibir y producir informacién oral/escrita X
b. Analisis y comprension de informacion X
c. Emitir respuestas rapidas X
d. Atencién X
e. Concentracion X
f.  Memoria X
g. _Observacion X
h. _Repetitividad X
i. Monotonia X
j.  Habilidad para solucionar problemas X



http://es.wikipedia.org/wiki/Capital_%28econom%C3%ADa%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Individuos
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresas
http://es.wikipedia.org/wiki/Estados
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n

XIII. SENSOPERCEPCION

a. Integracidn sensorial requerida X

b. Percepcion gustativa X

c. __Percepcién olfatoria X

d. Percepcion tactil X

e. Percepcidn visual X

f.  Percepcion auditiva X

2. Sensibilidad profunda X

h. Motricidad gruesa X

i. Motricidad fina X

XIV. CARGA FiSICA

Requerimientos Posturales

a. Postura bipeda X

b. Postura sedente X

c. _Posicion en rodillas X

d. Posicion en cuclillas X

e. Otros ( cuales) X
Requerimientos de Fuerza

a. Desplazamientos X

b. Transporte de pesos X

c. Alcanzar X

d. Dejar X

e. Halar X

f.  Empujar X

g. Levantar X

h. Rapidez de reaccion X
Requerimientos de Movimiento

a. Cabeza X

b. Tronco X

c. Miembros Superiores X

d. Miembros Inferiores X

5 PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
XV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO
NO APLICA NO SI

FiSICOS

a. _Iluminacién X

b. Ruido X

c. Temperatura X

d. Vibracion X

e. _Ventilacion X

f. _Radiaciones no ionizantes X
ERGONOMICOS

a. Carga dinamica X

b. Carga estitica X

c. __Movimientos repetitivos X

d. Visual X
QUIMICOS

a.  Humos X

b. Gases X

c. Vapores X




d. Polvos X
e. Liquidos X
BIOLOGICOS
a. _ Virus X
b. Bacterias X
c. Hongos X
d. Animales X
PSICOSOCIALES
a. Organizacion del trabajo X
b. factores externos al trabajo X
c. falta de comunicacion X
SEGURIDAD
a.  Mecanicos X
b. Eléctricos X
c. _Caldrico X
d. Locativos X
e. Naturales X
f. _Publico X
o Alturas X
XVIL. DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO
1. Factor de riesgo ergonomico, ya que el contador realiza sus funciones en el computador y se producen
las malas posturas.
¢CUALES? 2. Factor dep riesgo psicosocial, en ocasiones sucle ser muy estresante, requiere de mucho analisis
matematico y la acumulacion de responsabilidades
XVIL. DOTACION REQUERIDA
(El cargo requiere dotacion? SI NO X
(Cual?
XVIII. ELEMENTOS DE PROTECCION
(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI_~~ NO X
(Cual?
XIX. EXAMENES OCUPACIONALES
PERIODICIDAD
TIPO INGRES | PERIODIC RETIRO OBSERVACIONES
(0) (0)
a. Examen médico ocupacional X
b. Examen optometria X
c. _Audiometria X
d. Espirometria No aplica
e. Anexo Otoneuroldgico No aplica
f. Anexo manipulador de alimentos No aplica
2. Cuadro Hematico X
h. Transaminasas No aplica
i.  Glicemia pre No aplica
j- Colesterol total y triglicéridos No aplica
k. Cultivo faringeo No aplica




e [ os examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemioldgica.

EVALUADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FORM-001-001
FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION VERSION 1
DE CARGO
PROCESO DE GESTION HUMANA PAG.1DE 6
I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL
CARGO COORDINADOR DE VENTAS
NIVEL B
CODIGO 1213
GRADO 1
DEPENDENCIA Departamento comercial
No DE CARGOS 1
CARGO A QUIEN | Subgerente
REPORTAN
CARGOS QUE LE | Jefe de compras, Asesor comercial, Asesores de servicio al cliente.
REPORTAN

—— ——
GERENCIA GENERAL

——
SUBGERENCIA

JERARQUIZACION DEL
CARGO

DEPARTAMENTO
COMERCIAL

AREA DE VENTAS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisan y coordinan actividades de empleados como: Empleados de Publicaciones, de Informacion y Servicio al Cliente y Empleados
de Estadistica. Estan empleados por el sector publico y privado.




IMI.  DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

(0) D S Q M

1. Coordinar, asignar y revisar el trabajo de empleados que proveen informacion y
servicio al cliente, aplicacion de encuestas, entrevistas, recoleccion y compilacion de X
informacion estadistica y preparacion de material para publicacion.

2. Preparar estimaciones detalladas de cantidades y costos de los materiales y mano de

obra necesaria para la realizacion de censos vy encuestas estadisticas. X
3. Establecer programas y procedimientos de trabajo y coordinar actividades con otros X
grupos o departamentos.
4. Coordinar y programar el trabajo de empleados de un centro call center. X
5. Preparar, presentar informes y atender problemas relacionados con el trabajo. X
6. Entrenar a los empleados en el desarrollo de sus funciones, normas de seguridad y X

reglamentos de la cempresa.

7. Solicitar materiales y suministros. X

8. Garantizar el funcionamiento de computadores y equipos y coordinar su

mantenimiento y reparacion. X
Convenciones: O=0casional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual
Iv. ESCOLARIDAD
No . Primaria Secundari Técnico Tecndlogo Profesiona Postgrado | Maestria Doctorado
Requiere a 1
X

JEn qué drea?
ventas y Servicios

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Tecnodlogo en 4areas administrativas a fines de administracion, ventas y
coordinacion.

DIRECTOS e Manejo de Tics

e Ingles

e Tecnodlogo en 4areas administrativas a fines de administracion, ventas y
RELACIONADOS coordinacion.

e Manejo de Tics

e Ingles

VL. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA
Lo LoLee | LoHabla | BAJO | MEPT | o170
Escribe o
Ingles X X X X
VIIL EXPERIENCIA
de 1 a 6 Meses
e Inventarios de 7 a 12 Meses
DIRECTA e Atencion al cliente de 13 a 24Meses X
e Técnicas y clinicas de ventas de 25 a 36 Meses
Mas de 36 Meses




de 1 a 6 Meses

de 7 a 12 Meses

giLACIONA e Como coordinador de ventas.
de 13 a 24Meses X
VIII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e Direccion y Seguimiento de conductas y

1. LIDERAZGO

Habilidad de orientacion a un grupo de
personas, inspirado en valores de accion y

hechos relacionados con el ambiente de
trabajo.

buenas conductas. e Retroalimentacion de labores a ejercer en los
cargos.
2. COMUNICACIO . ' o ° Expre§ar emocior'les positivas, que motiven
N Capacidad de escucha y expresar idea logicas. al equipo de trabajo. . .
e Capacidad de escucha e interpretacion.
3. CONDUCCION Capacidad de desarrollar y conducir un equipo e Dirigir a un grupo de trabajo.
DE GRUPO DE | de trabajo para trabajar con autonomia y e Reforzar el buen desempefio de las funciones

TRABAJO responsabilidad. desarrolladas en los cargos.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
o Administrar, orientar y valorar las

1. RESPONSABILIDA

Capacidad de entrega y cumplimiento de las
funciones requeridas para llevarlas a cabo

consecuencias de los actos en el plano de lo
moral.

D de una manera positiva e integral. e Cumplimiento con funciones y horario
asignado.
Sentir  propios los  objetivos de  la ® Apoyar las decisiones que tome la empresa.
2. COMPROMISO organizacion y controlar la puesta en marcha e Cumplicr con los compromisos. tanto
de las acciones acordadas e interferir en el b comp ’
- personales como profesionales.
logro de los objetivos de la empresa.
Serenidad y dominio en todas las e Prudencia y Fortaleza ante circunstancias
3. TEMPLE circunstancias. Capacidad para justificar o adversas que se presenten para no llevar la
explicar problemas surgidos, los fracasos o empresa a un fracaso sino resistir esas
los acontecimientos negativos. tempestades.
NIVEL
X. RESPONSABILIDADES ALTO MEDIO BAJO
a. Bienes y valores: Activos fijos adscritos a su cargo X
b. Informacioén: X
c. Relaciones interpersonales: X
d. Direccioén y Coordinacion: X
e. _Nivel de Autonomia: X
f. Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo X
g. Capacitacion: X
h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y
externa en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende X
los Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo,
Higiene Industrial, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.




XIL. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

NO APLICA NO SI

XII. CARGA

MENTAL

Recibir y producir informacion oral/escrita

Analisis y comprension de informacion

Emitir respuestas rapidas

Atencién

Concentracion

Memoria

QObservacion

Repetitividad

Monotonia

ol ol il ] [ (el Eal [ [

it il S s = (S A

Habilidad para solucionar problemas

XIII.

SENSOPERCEPCION

Integracion sensorial requerida

Percepcion gustativa

Percepcion olfatoria

A

Percepcion tactil

Percepcion visual

Percepcion auditiva

ol el e

Sensibilidad profunda

Motricidad gruesa

~lE R e (e o

Motricidad fina

[ [ <

XIV.

CARGA FisIica

Requerimientos Posturales

a.

Postura bipeda

b.

Postura sedente

> [~

C.

Posicion en rodillas

d.

Posicién en cuclillas

C.

Otros ( cuales)

ol [alls

Requerimientos de Fuerza

Desplazamientos

Transporte de pesos

Alcanzar

Dejar

Halar

Empujar

Levantar

e |=le |ale (=

Rapidez de reaccion

ol il (el Ll (ol (o Ll Lo

Requerimientos de Movimiento

a.

Cabeza

Tronco

Miembros Superiores

b.
c.
d.

Miembros Inferiores

ol el il b

XV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

NO APLICA NO SI

b ==




FISICOS

a. Iluminacién X
b. _Ruido X
c. Temperatura X
d. Vibracion X
e. _ Ventilacion X
f. _Radiaciones no ionizantes
ERGONOMICOS
a. Carga dinamica X
b. Carga estatica X
c.__Movimientos repetitivos X
d. Visual X
QUIMICOS
a.  Humos X
b. Gases X
c. Vapores X
d. Polvos X
e. Liquidos X
BIOLOGICOS
a.  Virus X
b. Bacterias X
c. Hongos X
d. Animales X
PSICOSOCIALES
a. Organizacion del trabajo X
b. factores externos al trabajo X
c. _falta de comunicacién
SEGURIDAD
a. Mecanicos X
b. Eléctricos
c. __Calérico X
d. Locativos X
e. Naturales X
f. _ Publico X
g. Alturas X
DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO
1. Factor de riesgo ergonémico, ya que el coordinador realiza sus funciones en el computador y se producen
las malas posturas.
CUALES? 3. Factor de riesgo psicosocial, en ocasiones suele ser muy estresante, requiere de mucho analisis del
personal ya que es quien dirige y orienta a los empleados para la motivacion y realizaciéon de sus
funciones.

DOTACION REQUERIDA

(El cargo requiere dotacion?
(Cual?

XVIII. ELEMENTOS DE PROTECCION

(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal?

;Cual?




XIX.

EXAMENES OCUPACIONALES

PERIODICIDAD

TIPO g\IGRES f)ERIODIC RETIRO OBSERVACIONES
1. Examen médico ocupacional X
m. Examen optometria X
n. Audiometria X
0. Espirometria No aplica
p. Anexo Otoneuroldgico No aplica
g. _Anexo manipulador de alimentos No aplica
r. Cuadro Hematico X
s. Transaminasas No aplica
t.  Glicemia pre No aplica
u. Colesterol total y triglicéridos No aplica
v. Cultivo faringeo No aplica
o [ os examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemiologica.

EVALUADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FORM-001-001
FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION VERSION 1
DE CARGO
PROCESO DE GESTION HUMANA PAG.1DE5
1. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | COORDINADOR DE LOGISTICA

CARGO

NIVEL B

CODIGO 1215

GRADO 1

DEPENDENCIA Finanzas y Administracion

No DE CARGOS 1

CARGO A QUIEN | Subgerente

REPORTAN

CARGOS QUE LE | Jefe de Mantenimiento Y Seguridad Interna

REPORTAN




GERENCIA. GENERAL

SUBGERENCIA

JERARQUIZACION DEL
CARGO

DEPARTAMENTO DE

LOGISTICA Y ENVIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisan y coordinan actividades de empleados como: Auxiliares de Almacén y Bodega, Auxiliares de Compras e Inventarios,
Operadores de Radio y Despachadores, Programadores de Itinerarios. Estan empleados por empresas del sector publico o privado.

1I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
[0) D S Q M
1. Coordinar, asignar y supervisar el trabajo de empleados que realizan funciones de
despacho, recepcion, almacenamiento, distribucion y mantenimiento de inventarios,
materiales, repuestos y productos, tramite de compras y programacion de itinerarios X
y personal; u operacion de rampas del aeropuerto para el servicio vehicular y otras
actividades.
2. Establecer programas y procedimientos de trabajo y coordinar actividades con otros X
grupos o departamentos.
3. Preparar, presentar informes y atender problemas laborales. X
4. Solicitar materiales y suministros X
5. Garantizar el funcionamiento de equipos y maquinaria, velar por su mantenimiento y X
reparacion.
6. Entrenar a empleados en labores asignadas, normas de seguridad y politicas y X
procedimientos de la empresa.
7. Establecer programas y procedimientos de trabajo y coordinar actividades con otros X
grupos o departamentos.
Convenciones: O=Q0casional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual
V. ESCOLARIDAD
No . Primaria Secundari Técnico Tecnologo Profesiona Postgrado Maestria Doctorado
Requiere a 1
X
JEn qué area?
logistica
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS T.ecnlc')log(? en areas administrativas a fines de administracion, ventas, coordinacion y
distribucion.
RELACIONADOS ~Manejo de Tics

*Ingles

VL CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS




COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA
L({ Lo Lee | Lo Habla | BAJO MEDI ALTO
Escribe (0)
Ingles X X X X
VII. EXPERIENCIA
c de 1 a 6 Meses
: I omptras. de 7 a 12 Meses
DIRECTA oV Oatios de 13 a 24Meses X
* Stock de25a36 M
e Elaboracion de informes €03 e3es
Mas de 36 Meses
de 1 a 6 Meses
giLACIONA o Coordinador de logistica de 7 a 12 Meses
de 13 a 24Meses X
VII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Habilidad de orientacion a un grupo de e Direccion y Seguimiento de conductas.
1. LIDERAZGO personas, inspirado en valores de accion y e Distribucion de la mercancia.
buenas conductas.
Los elementos usados como materia prima,
2. ORDEN Y ] . .
. guardan un orden y un método en sus acciones e Mantener el orden mas adecuado de los
ORGANIZACIO Coa
N y cosas. productos de distribucion.
. . . . . e Vigilar y Controlar las acciones vistas
3. SUPERVISION | Capacidad de inspeccionar un equipo de trabajo durante un dia laboral,
para retroalimentas sus actividades.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
o Administrar, orientar y valorar las
1. RESPONSABILIDA Capacidad de entrega y cumplimiento de las consecuencias de los actos en el plano de lo
D funciones requeridas para llevarlas a cabo moral.
de una manera positiva e integral. e Cumplimiento con funciones y horario
asignado.
Sentir propios los objetivos de la e Cumplir con los compromisos, tanto
2. COMPROMISO organizacion y controlar la puesta en marcha personales como profesionales.
de las acciones acordadas e interferir en el o Desempeifiar muy bien las responsabilidades
logro de los objetivos de la empresa. del cargo.
3. FLEXIBILIDAD Diqusicién para adaptarse fécilmentg. Es la ] Eptender y valorar los distintos puntos de
capacidad para adaptarse y trabajar en vista.
distintas y variadas situaciones y con e Adaptacion al cambio en situaciones que se
personas o grupos diversos. presentan en la  organizacion o
responsabilidades de su cargo.
X. RESPONSABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO
a. _ Bienes y valores: Activos fijos adscritos a su cargo X

b ==




Informacion:

A

Relaciones interpersonales:

Direccion y Coordinacion: X

Nivel de Autonomia:

Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo

il

Capacitacion:

s mle|ale =

Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y
externa en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende
los Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo,
Higiene Industrial, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

X

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XI. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

1-25% 26 - 50% 51 -75%

XII. CARGA MENTAL

Recibir y producir informacién oral/escrita

Analisis y comprension de informacion

Emitir respuestas rapidas

Atencion

Concentracion

Memoria

Observacion

Repetitividad

ol kil bl [l (el Ll [ kel [

Monotonia

= E e | e | le o e

Habilidad para solucionar problemas X

XIII. SENSOPERCEPCION

Integracion sensorial requerida X

Percepcion gustativa

ol

Percepcion olfatoria

Percepcion tactil

Percepcion visual

ol (ol e

Percepcion auditiva

Sensibilidad profunda

Motricidad gruesa

ol P Sl S [ [N E S

>[4 |4

Motricidad fina

XIV. CARGA FiSICA

Requerimientos Posturales

a. Postura bipeda

> [~

b. Postura sedente

c. _Posicién en rodillas

d. Posicién en cuclillas

A [

e. Otros ( cuales)

Requerimientos de Fuerza

a. Desplazamientos

Transporte de pesos

Alcanzar

Dejar

Halar

mlo|afe |
ol el bl il bal e

Empujar




g. Levantar X

h. Rapidez de reaccion X
Requerimientos de Movimiento

a. Cabeza X

b. Tronco X

¢.  Miembros Superiores X

d. Miembros Inferiores X

. PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
XV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO
NO APLICA NO SI

FiSICOS

a. Iluminacion X

b. Ruido X

c. Temperatura X

d. Vibracion X

e. _Ventilacion X

f. _Radiaciones no ionizantes X
ERGONOMICOS

a. Carga dindmica X

b. Carga estatica X

c. _Movimientos repetitivos X

d. Visual X
QUIMICOS

a. Humos X

b. Gases X

c. Vapores X

d. Polvos X

e. Liquidos X
BIOLOGICOS

a. Virus X

b. Bacterias X

c. Hongos X

d. Animales X
PSICOSOCIALES

d. Organizacion del trabajo X

e. factores externos al trabajo X

f. _falta de comunicacion X
SEGURIDAD

h. Mecanicos X

i. _ Eléctricos X

1. Calorico X

k. Locativos X

1. Naturales X

m. Publico X

n. Alturas X

XVI. DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO
1. Factor de riesgo psicosocial, en ocasiones suele ser muy estresante, requiere de mucha concentracion y
JCUALES? o . .
dedicacion de tiempo, va que los pedidos suelen ser extensos.
XVILDOTACION REQUERIDA

.El cargo requiere dotacion? SI NO X




Cual?

XVIIL.ELEMENTOS DE PROTECCION

(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI_~~ NO X

;Cual?

XVX.EXAMENES OCUPACIONALES

PERIODICIDAD
TIPO INGRES | PERIODIC RETIRO OBSERVACIONES
(0] (0]
w. Examen médico ocupacional X
x. _Examen optometria X
y. Audiometria X
z. Espirometria No aplica
aa. Anexo Otoneuroldgico No aplica
bb. Anexo manipulador de alimentos No aplica
cc. Cuadro Hematico X
dd. Transaminasas No aplica
ee. Glicemia pre No aplica
ff. Colesterol total y triglicéridos No aplica
gg. Cultivo faringeo No aplica

e L os examenes peridodicos dependen del programa de vigilancia epidemioldgica.

EVALUADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION
DE CARGO

FORM-001-001

VERSION 1

PROCESO DE GESTION HUMANA

PAG.1DE S5

L. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | JEFE DE COMPRAS

CARGO

NIVEL A

CODIGO 0113

GRADO 0

DEPENDENCIA Departamento de logistica y envios




No DE CARGOS 1

CARGO A QUIEN | Subgerente
REPORTA

CARGOS QUE LE | Ninguno
REPORTAN

GERENCIA GEMERAL

SUBGEREMCIA

JERARQUIZACION  DEL
CARGO

DEPARTAMENTO
COMERCIAL

AREA DE VENTAS

AREA DE COMPRAS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planean, organizan, dirigen y controlan actividades de los departamentos de compras y adquisiciones; desarrollan ¢ implementan politicas

de compras de un negocio o institucion. Estan empleados por el sector publico y privado.

FRECUENCIA
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES o D S Q M

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de compras de una empresa. X
2. Desarrollar politicas y procedimientos de adquisicion y controlar el presupuesto del x
departamento.

3. Identificar proveedores de materiales, equipos y suministros. X
4. Evaluar costo y calidad de productos o servicios. X

5. Negociar y vigilar contratos de compra de equipos, productos y materiales. X

6. Participar en la determinacion de especificaciones de equipos, productos y materiales. X

7. Participar en la seleccion y entrenamiento del personal. X

Convenciones: O=Q0casional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual

IV. ESCOLARIDAD
N S dari Profesi Postgrad
0 . Primaria eeundart Técnico Tecnologo rofesiona ostera Maestria Doctorado
Requiere a 1 0
X

JEn qué area?
Ocupaciones de Gerencia media, comercio




V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Admin -
DIRECTOS dministrativos
Ventas
Atencion al cliente
RELACIONADOS - -
Manejo de TIC'S
VI. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
Lo LoLee | LoHabla | BAY | MEDIO | ALTO
Escribe o
Ingles X X X X
VII. EXPERIENCIA
de 1 a 6 meses
de 7 a 12 meses
DIRECTA Manejo de inventarios y compras de 13 a 24meses X
de 25 a 36 meses
mas de 36 meses
de 1 a 6 meses
RELACIONAD Atencién a client d de7a 12 Meses X
. encion a clientes y proveedores %o 13 a 24Moses
de 25 a 36 Meses
Mas de 36 Meses
VIII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Inventarios

1.MATEMATICA

Asociaciones numéricas

Comunicacion con clientes y proveedores

2.LENGUAJE Comunicacion y desenvolvimiento con los otros
- - . S it 1 et d bilidad
3.LEYES Y | Conocimiento y cumplimiento del reglamento interno th::tciZZIda lcmrc;s l\i/r?li(:rftso SHieos de responsabtiica
u
NORMAS de la empresa Y P
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1.CONVIVENCIA

Generar un buen ambiente de trabajo

Mantener un trato adecuado con los compaieros

2.INTELIGENCIA Solucisn de conflictos Dialogo y convivencia

EMOCIONAL

3.SENTIDO DE Reducir los costos de la empresa mediante la buena
PERTENENCIA POR | Amory compromiso hacia la empresa administracion de los recursos

LA EMPRESA




X. RESPONSABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

a. Bienes y valores: X
Activos fijos adscritos a su cargo
b. Informacion: X
c. Relaciones interpersonales: X
d. Direccién y Coordinacion: X
e. Nivel de Autonomia: X
f. Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo X
o, Capacitacion: X
h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y externa en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende los Subprogramas de X

Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene Industrial, Seguridad
Industrial y Medio Ambiente.

XI. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XII. CARGA MENTAL

a. Recibir y producir informacion oral/escrita

b. Analisis y comprension de informacion

o] o

c. Emitir respuestas rapidas

d. Atencion

<<

e. Concentracion

f. Memoria

g. Observacion

h. Repetitividad

ol (ol o

i. Monotonia

i. Habilidad para solucionar problemas

XIII. SENSOPERCEPCION

a. Integracion sensorial requerida

b. Percepcion gustativa

c. Percepcion olfatoria

ol ol kol

d. Percepcion tactil

e. Percepcion visual

f. Percepcion auditiva

2. Sensibilidad profunda

h. Motricidad gruesa

1. Motricidad fina

ol el (ol

XIV. CARGA FiSICA

Requerimientos Posturales

a. Postura bipeda

b. Postura sedente

c. Posicién en rodillas

d. Posicion en cuclillas

e. Otros ( cuales)

o ol tol Bl o

Requerimientos de Fuerza

f. Desplazamientos

g. Transporte de pesos

h. Alcanzar

X<




i. Dejar

j. Halar

k. Empujar

1. Levantar

o (o] ol kgl

m. Rapidez de reaccion

Requerimientos de Movimiento

n. Cabeza

0. Tronco

p. Miembros Superiores

g. Miembros Inferiores

ol kol (ol oo

XV.EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XILI FISICOS

NO APLICA NO SI

a. [luminacion

b. Ruido

c. Temperatura

d. Vibracion

e. Ventilacion

f. Radiaciones no ionizantes

ol Eal tal ol ol B

XILII. ERGONOMICOS

a. Carga dinamica

b. Carga estatica

¢. Movimientos repetitivos

d. Visual

o

XILIIL. QUIMICOS

a. Humos

b. Gases

c. Vapores

d. Polvos

e. Liquidos

ol (o] (ol ] ol

XILIV. BIOLOGICOS

a. Virus

b. Bacterias

c. Hongos

d. Animales

ol lal (ol ol

XILV. PSICOSOCIALES

a. Organizacion del trabajo

b. factores externos al trabajo

c¢. falta de comunicacion

XIL.VI. SEGURIDAD

a. Mecanicos

b. Eléctricos

c¢. Caldrico

d. Locativos

¢. Naturales

]t tel el Lo

f. Publico

o. Alturas

>

XVLDESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO

(CUALES?

1.

Factor de riesgo psicosocial, en ocasiones suele ser muy estresante, ya que requiere percepcion de
productos a recibir, para su buena distribucion.




XVILDOTACION REQUERIDA

(El cargo requiere dotacion? SI NO X
(Cual?

XVIILELEMENTOS DE PROTECCION

(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI NO X
(Cual?

XVX.EXAMENES OCUPACIONALES

PERIODICIDAD OBSERVACIONES
TIPO INGRES | PERIODIC RETIRO
(0] (0]

a. Examen médico ocupacional X

b. Examen optometria X

c. Audiometria X

d. Espirometria No aplica
e. Anexo Otoneurologico No aplica
f. Anexo manipulador de alimentos No aplica
o. Cuadro Hematico No aplica
h. Transaminasas No aplica
1. Glicemia pre No aplica

*Los examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemiologica.

A

P

R

(0]

REV | B
EVALUAD | ISA Al
O POR: DO D
POR: | O

P

(0]

R

FORM-001-001
FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION | yrocion 1
DE CARGO
PROCESO DE GESTION HUMANA PAG. 1DE5
I. IDENTIFICACION




DENOMINACION DEL | JEFE DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD INTERNA

CARGO

NIVEL A

CODIGO 0822

GRADO 0

DEPENDENCIA Departamento de mantenimiento y seguridad interna
No DE CARGOS 1

CARGO A QUIEN | Subgerente

REPORTA

CARGOS QUE LE | Ninguno

REPORTAN

GERENCIA GENERAL

JERARQUIZACION  DEL

CARGO SUBGERENCIA

DEPARTAMENTD DE

MANTENIMIEENTD ¥ SEGURIDAD
INTERNA

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planean, organizan, dirigen y controlan el departamento de mantenimiento dentro de las empresas comerciales, industriales y
recreacionales. Estan empleados por constructoras, centros comerciales, aeropuertos, puertos, bodegas de almacenamiento, terminales de
trasporte, universidades y departamentos de mantenimiento en empresas manufactureras vy otros establecimientos industriales.

FRECUENCIA

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES o D S Q M

1. Desarrollar e implementar programaciones y procedimientos para la inspeccion de la

. . . X
seguridad y programas de mantenimiento preventivo.

2. Gestionar y velar por el mantenimiento y reparacion de maquinaria, equipo y
sistemas eléctricos y mecanicos.

3. Administrar contratos para la provision de servicios de mantenimiento.

4. Reclutar personal y supervisar su entrenamiento X

5. Planear y manejar el presupuesto de mantenimiento. X

Convenciones: O=Q0casional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual

Iv. ESCOLARIDAD




i Profesi Post
No . Primaria Secundari Técnico Tecnélogo rofesiona ostgrad Maestria Doctorado
Requiere a 1 0
X
JEn qué drea?
Ocupacion de direccion y Gerencia
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS Tecnologo y/o profesional en areas de seguridad interna de una compaiiia.
*Manejo de Tics
RELACIONADOS *Sistemas
*Seguridad
VI. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
Lq Lo Lee | Lo Habla BAJ MEDIO ALTO
Escribe o
Ingles X X X X
VII. EXPERIENCIA
de 1 a 6 meses
de 7 a 12 meses
DIRECTA Manejo de inventarios y compras de 13 a 24meses X
de 25 a 36 meses
mas de 36 meses
de 1 a 6 meses
RELACIONA Atencién a client d de7a12 Meses X
encion a clientes y proveedores de 13 2 24Moses
DA
de 25 a 36 Meses
Mas de 36 Meses

VIII. COMPETENCIAS BASICAS

COMPETENCIA DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1.MATEMATICA Asociaciones numéricas

Inventarios

Comunicacion con clientes y proveedores

2.LENGUAJE Comunicacion y desenvolvimiento con los otros

- - . S it 1 et d bilidad
3.LEYES Y | Conocimiento y cumplimiento del reglamento interno hzn::t(i:zztia :n;)ns l\i]jli(:erniso cticos e fesponsabriida
NORMAS de la empresa y eump

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA | DEFINICION

[ CONDUCTAS ASOCIADAS




Es una accion, que se requiere para sacar adelante un

1.CONVIVENCIA o
proyecto, o buscar un objetivo.

Plantearse objetivos que se puedan cumplir
Cumplir a cabalidad con las labores propuestas.

Es la coordinacion de actitudes con las cuales se

2.INTELIGENCIA . o ; Ser organizado y recto en todas las labores.

EMOCIONAL 1nstruy§ para d’es?l rrollar habilidades, o para seguir un Ser constante en el trabajo que se desarrolla.
determinado c6digo de conducta u "orden".

3.SENTIDO DE | Forma de estar colocados adecuadamente las cosas, Ser sensato y mantener el rol.

PERTENENCIA personas o hechos en un lugar o de sucederse en el

POR LA EMPRESA | tiempo segiin un determinado criterio.

Ser organizado en su medio ambiente

X. RESPONSABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

a. Bienes y valores: x
Activos fijos adscritos a su cargo
b. Informacion: X
c. Relaciones interpersonales: X
d. Direccion y Coordinacion: X
e. Nivel de Autonomia: X
f. Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo X
o. Capacitacion: X
h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y externa
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende los X

Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene
Industrial, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

XI. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XII. CARGA MENTAL

a. Recibir y producir informacion oral/escrita X
b. Analisis y comprension de informacion X
c. Emitir respuestas rapidas X
d. Atencion X
e. Concentracion X
f. Memoria X
g. Observacion X
h. Repetitividad X
1. Monotonia X
1. Habilidad para solucionar problemas X
XIII. SENSOPERCEPCION
a. Integracion sensorial requerida X
b. Percepcion gustativa X
¢. Percepcion olfatoria X

d. Percepcion tactil

e. Percepcion visual

f. Percepcidn auditiva

g. Sensibilidad profunda

h. Motricidad gruesa

1. Motricidad fina

ol b Bl Eal tel e

XIV. CARGA FiISICA

Requerimientos Posturales




a. Postura bipeda

b. Postura sedente

c. Posicidn en rodillas

d. Posicion en cuclillas

e. Otros ( cuales)

ol ol el ol o

Requerimientos de Fuerza

f. Desplazamientos

g. Transporte de pesos

h. Alcanzar

i. Dejar

j. Halar

k. Empujar

1. Levantar

ol Eal kol o Eal o

m. Rapidez de reaccion

Requerimientos de Movimiento

n. Cabeza

0. Tronco

p. Miembros Superiores

d. Miembros Inferiores

ol kol ol (o

XV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XILI FiSICOS

1-25%

26 - 50%

51 -75%

a. [luminacion

X

b. Ruido

X

c. Temperatura

d. Vibracion

e. Ventilacion

ol (ol (o

f. Radiaciones no ionizantes

XILII. ERGONOMICOS

a. Carga dinamica

b. Carga estatica

<[>

¢. Movimientos repetitivos

d. Visual

XILIIL QUIMICOS

a. Humos

b. Gases

c. Vapores

d. Polvos

e. Liguidos

o kol ol (o o

XILIV. BIOLOGICOS

a. Virus

b. Bacterias

c. Hongos

d. Animales

ol el bl o

XILV. PSICOSOCIALES

a. Organizacion del trabajo

o

b. factores externos al trabajo

c. falta de comunicacion

XII.VI. SEGURIDAD

a. Mecanicos

b. Eléctricos

c. Caldrico

d. Locativos

> [~




e. Naturales X
f. Publico X
o. Alturas X
XVI. DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO

(CUALES? 1. Factor de riesgo eléctrico, ya que esta expuesto constantemente al cableado y mantenimiento de equipos.

XVIL. DOTACION REQUERIDA
(El cargo requiere dotacion? SI X NO
(Cual? Guantes, gafas, overol y botas.

XVIII. ELEMENTOS DE PROTECCION
(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI X NO
(Cual? Guantes, gafas, overol y botas.
XVX.EXAMENES OCUPACIONALES
PERIODICIDAD OBSERVACIONES
TIPO INGRES PERIODIC RETIRO
(0) (0)
a. Examen médico ocupacional X
b. Examen optometria X
c. Audiometria X
d. Espirometria No aplica
e. Anexo Otoneurologico No aplica
f. Anexo manipulador de alimentos No aplica
o. Cuadro Hematico No aplica
h. Transaminasas No aplica
i. Glicemia pre
*Los examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemiologica.
EVALUADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FORMATO PERFIL DE CARGO

FORM-001-001

VERSION 1

PROCESO DE GESTION HUMANA

PAG.1DES

L. IDENTIFICACION




DENOMINACION DEL | ASESOR COMERCIAL

CARGO

NIVEL C

CODIGO 6311

GRADO 6

DEPENDENCIA Departamento comercial
No DE CARGOS 1

CARGO A QUIEN 10

REPORTA

CARGOS QUE LE | Coordinador de ventas
REPORTAN

GERENCIA GENERAL

SUBGERENCIA

JERARQUIZACION  DEL
CARGO

DEPARTAMENTO
COMERCIAL

AREA DE VENTAS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Venden mercancias y servicios no técnicos para clientes mayoristas, al detal, comerciantes, industriales y profesionales. Estan empleados
por empresas que producen, distribuyen o proveen bienes y servicios.

FRECUENCIA
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES o D S 0 M
1. Promover las ventas con los clientes. X
2. Identificar y contactar clientes potenciales. X
3. Informar a los clientes sobre las ventajas y utilizacion de las mercancias y servicios. X
4. Elaborar cotizaciones, convenir plazos de crédito, garantias y fechas de entrega. X
5. Preparar o supervisar la elaboracion de contratos de venta. X

6. Consultar con los clientes después de la venta, para resolver problemas existentes y
brindar asesoria.

7. Revisar y actualizar la informacién en cuanto a innovaciones de productos,
competidores y condiciones de mercadeo.

8. Recuperar cartera vencida.

Convenciones: O=Q0casional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual

IV. ESCOLARIDAD




No . Primaria Secundari Técnico Tecnélogo Profesiona | - Postgrad Maestria Doctorado
Requiere a 1 0
X JEn qué area?
Ventas y servicios
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS Bachiller académico, con o sin experiencia en el area de ventas.
RELACIONADOS Manejo de TIC'S
VL CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
LO. Lo Lee | Lo Habla BAJ MEDIO | ALTO
Escribe 0
Ingles X X X X
VIL EXPERIENCIA
de 1 a 6 meses X
DIRECTA Manejo de inventarios y compras de 7 a 12 meses
mas de 36 meses
RELACIONAD Atencion a clientes y proveedores de 1 a 6 meses X
A de 7 a 12 Meses
VIII. COMPETENCIAS BASICAS

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. CONSTANCIA

Virtud que nos conduce a llevar a cabo lo
necesario para alcanzar nuestras metas.

El comportamiento y cumplimiento de labores y
horario asignado.
Empefio con el que se elaboran las funciones.

2. COMUNICACION ORAL
Y ATENCION

CLIENTE

Capacidad de escucha y expresion de
AL | ideas y herramientas de mercadeo para la

organizacion.

Expresar emociones positivas, que motiven las
funciones de trabajo.

Fluidez verbal para relacionarse con los clientes.

3. PERSUASION

Es la influencia social de las creencias,
actitudes,

intenciones, motivacionesy comportamie
ntos.

Cambio de decision, actitud o comportamiento hacia
una idea, objeto o producto, mediante el uso de
palabras habladas para transmitir informacion y
razonamiento.

Guia a la gente hacia la adopcion de una idea,
producto o paquete mediante significados que muy
rara vez suelen ser 16gicos.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



http://es.wikipedia.org/wiki/Razonamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Razonamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Razonamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Motivacion
http://es.wikipedia.org/wiki/Comportamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Comportamiento

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Capacidad de entrega y cumplimiento de las | Orientar y valorar las consecuencias de los actos en el
RESPONSABILIDAD | fynciones requeridas para llevarlas a cabo de | plano de lo moral.
una manera positiva e integral. Cumplimiento con funciones y horario asignado.
Sentir propios los objetivos de la organizac.i(')n y Apoyar las decisiones que tome la empresa.
COMPROMISO controlar la pu.esta er% marcha de las acciones Cumplir con los compromisos, tanto personales como
acordadas ¢ interferir en el logro de los .
T profesionales.
objetivos de la empresa.
PERSEVERANCIA : . ; o
E;;I;lg;ioz constancia en la ejecucion de los Mantenerse en una idea o un sitio determinado.

X. RESPONSABILIDADES

NIVEL

ALTO MEDIO BAJO

a. Bienes y valores:
Activos fijos adscritos a su cargo

b. Informacion:

c. Relaciones interpersonales:

d. Direccion y Coordinacion:

e. Nivel de Autonomia:

f. Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo

<[

o. Capacitacion:

h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y externa en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende los Subprogramas de
Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene Industrial, Seguridad
Industrial y Medio Ambiente.

XI. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XILI. CARGA MENTAL

a. Recibir y producir informacion oral/escrita

b. Analisis y comprension de informacion

c. Emitir respuestas rapidas

d. Atencion

e. Concentracion

f. Memoria

o. Observacion

h. Repetitividad

ol (ol ol il Kol (ol ol o

i. Monotonia

j. Habilidad para solucionar problemas

XII. SENSOPERCEPCION

a. Integracion sensorial requerida

b. Percepcion gustativa

c. Percepcion olfatoria

>

d. Percepcion tactil

e. Percepcion visual

f. Percepcion auditiva

o. Sensibilidad profunda

ol (] el kol

h. Motricidad gruesa




1. Motricidad fina

XIII.

CARGA FiSICA

Requerimientos Posturales

a. Postura bipeda

b. Postura sedente

c. Posicidn en rodillas

d. Posicion en cuclillas

> [

e. Otros ( cuales)

Requerimientos de Fuerza

f. Desplazamientos

g. Transporte de pesos

h. Alcanzar

1. Dejar

i. Halar

k. Empujar

1. Levantar

ol ol (el o] el Lal kol

m. Rapidez de reaccion

Requerimientos de Movimiento

n. Cabeza

=

0. Tronco

p. Miembros Superiores

g. Miembros Inferiores

X

XIV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XILI FiSICOS

1-25%

26 - 50%

51 -75%

a. [luminacioén

X

b. Ruido

c. Temperatura

d. Vibracion

e. Ventilacion

ol kal (ol gl

f. Radiaciones no ionizantes

XILII. ERGONOMICOS

a. Carga dinamica

e

b. Carga estatica

¢. Movimientos repetitivos

d. Visual

ol o

XILIIL. QUIMICOS

a. Humos

b. Gases

c. Vapores

d. Polvos

e. Liquidos

ol Eal tel el o

XILIV. BIOLOGICOS

a. Virus

b. Bacterias

c. Hongos

d. Animales

ol ol kol

XILV. PSICOSOCIALES

a. Organizacion del trabajo

b. factores externos al trabajo

c. falta de comunicacion




XIL.VI. SEGURIDAD
a. Mecanicos X
b. Eléctricos X
¢. Caldrico X
d. Locativos X
e. Naturales X
f._Pablico X
o. Alturas X
DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO

) 1. En este cargo se encuentra implicado el factor de riesgo ergondomico, que trata la postura del empleado, las
(CUALES? . .. N o

actividades repetitivas, radiaciones no ionizantes que pueden afectar en un futuro al empleado.

XVI. DOTACION REQUERIDA

(El cargo requiere dotacion? NO X
;Cual?
XVIL. ELEMENTOS DE PROTECCION
(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI NO X
;. Cual?
XVX.EXAMENES OCUPACIONALES
PERIODICIDAD OBSERVACIONES
TIPO INGRES PERIODIC RETIRO
(0] (0]
a. Examen médico ocupacional X
b. Examen optometria X
c. Audiometria X
d. Espirometria
e. Anexo Otoneurologico
f. Anexo manipulador de alimentos

*Los examenes periddico

s dependen del programa de vigilancia epidemioldgica.

REV
EVALUAD | ISA
O POR: DO

POR:

T FOTOOP»PTHEORT

FORM-001-001

FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION | VERSION 1
DE CARGO




| PROCESO DE GESTION HUMANA | PAG.1DES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | ASESOR DE SERVICIO AL CLIENTE

CARGO

NIVEL C

CODIGO 6322

GRADO 6

DEPENDENCIA Departamento comercial
No DE CARGOS 1

CARGO A QUIEN | Subgerente

REPORTA

CARGOS QUE LE | Ninguno

REPORTAN

GERENCIA GENERAL

—
SUBGERENCIA

JERARQUIZACION  DEL
CARGO

——

DEPARTAMENTO
COMERCIAL

AREA DE VENTAS

-
-
——

AREA DE COMPRAS

AREA DE SERVICIO AL
CLIENTE

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr metas establecidas en el presupuesto de ventas de la empresa, manteniendo de forma activa las relaciones con el cliente, logrando
una fidelizacion permanente del mismo.

FRECUENCIA

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

(0] D S Q M

==




1. Brindar informacion al cliente de los servicios, orientar, atender y servir. e

2. Llevar a cabo procedimientos apropiados para surtir al cliente.

3. Satisfacer al cliente en cuanto a calidad y atencion que se le brindara dentro y fuera del

establecimiento.

Convenciones: O=Q0casional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual

IV. ESCOLARIDAD

i Profesi Post
No . Primaria Secundari Técnico Tecnélogo rofesiona ostgrad Maestria Doctorado
Requiere a 1 0
X
JEn qué drea?
Ventas y servicios
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i al ol
DIRECTOS SCI'YICIO al cliente
Fluidez verbal
Manejo de office
RELACIONADOS - -
Manejo de Siigo
VI. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
Lo Lo Lee | LoHabla | PAY | MEDIO | ALTO
Escribe O
Ingles X X X X
VII. EXPERIENCIA
de 1 a 6 meses
de 7 a 12 meses
DIRECTA Servicio al cliente asesoria de 13 a 24meses X
de 25 a 36 meses
mas de 36 meses
de 1 a 6 meses
RELACIONA de 7 a 12 Meses
DA Atencion de lineas telefonicas de 13 a 24Meses X
de 25 a 36 Meses
Mas de 36 Meses
VIII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1.COMUNICACIO | Es la capacidad de transmitir mediante palabras ideas . .
N claras Ser asertivo a la hora de expresar las ideas




2.CONCENTRACI | Es la capacidad de desarrollar diferentes labores sin el | Dedicar el tiempo posible a desarrollar una actividad
ON animo de equivocarse. para que esta sea exitosa
3.FLUIDEZ Es la habilidad de comunicarse con las demas personas Comunicarse de una forma clara
VERBAL de una forma expresiva y sensata.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Atencion y esfuerzo que se dedica con empefio e

LENTUSIASMO interés al desarrollo de una actividad o trabajo

Ser una persona positiva en todo lo que se proponga

2.INICIATIVA Capacidad para idear, inventar o emprender cosas

Ser una persona inteligente, lider

Es la actitud que lleva al ser humano a poder soportar

3.PACIENCIA contratiempos y dificultades para conseguir algun

Ser tolerante ante situaciones tediosas.

bien.
X. RESPONSABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO
a. Bienes y valores: X
Activos fijos adscritos a su cargo
b. Informacion: X
c. Relaciones interpersonales: X
d. Direccion y Coordinacion: X
e. Nivel de Autonomia: X
f. Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo X
¢. Capacitacion:
h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y externa X
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende los
Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene
Industrial, Seguridad Industrial v Medio Ambiente.

XI. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XII. CARGA MENTAL

a. Recibir v producir informacién oral/escrita

b. Analisis y comprension de informacion

c. Emitir respuestas rapidas

d. Atencion

e. Concentracion

f. Memoria

o. Observacion

h. Repetitividad

ol (o (ol Cal ol el Kol o

1. Monotonia

j. Habilidad para solucionar problemas

<<

XIII. SENSOPERCEPCION

a. Integracion sensorial requerida

b. Percepcion gustativa

c¢. Percepcion olfatoria

ke

d. Percepcion tactil

e. Percepcién visual

f. Percepcion auditiva

ol e



http://es.wikipedia.org/wiki/Actitud

g. Sensibilidad profunda

h. Motricidad gruesa

ol (ol o

i. Motricidad fina

XIV. CARGA FiSICA

Requerimientos Posturales

a. Postura bipeda X

b. Postura sedente X

c¢. Posicion en rodillas

o] ko

d. Posicion en cuclillas

e. Otros ( cuales)

Requerimientos de Fuerza

f. Desplazamientos X

o. Transporte de pesos

h. Alcanzar

1. Dejar

j. Halar

k. Empujar

1. Levantar

ol (ol (o ol Lol el o

m. Rapidez de reaccion

Requerimientos de Movimiento

n. Cabeza

o] o

0. Tronco X

p. Miembros Superiores X

g. Miembros Inferiores

XV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XILI FiSICOS 1-25% 26 - 50% 51 -75%

a. [luminacién X

b. Ruido

c. Temperatura

d. Vibracion

ol (o] (ol o

e. Ventilacion

f. Radiaciones no ionizantes X

XILII. ERGONOMICOS

e

a. Carga dinamica

b. Carga estatica X

¢. Movimientos repetitivos X

d. Visual X

ILIIL. QUIMICOS

a. Humos

b. Gases

c. Vapores

d. Polvos

ol ol ko

e. Liquidos

XILIV. BIOLOGICOS

a. Virus

b. Bacterias

c. Hongos

ol (o] ol kol

d. Animales

XILV. PSICOSOCIALES

a. Organizacion del trabajo

ol o

b. factores externos al trabajo




c. falta de comunicacion | X

XIL.VI. SEGURIDAD

a. Mecanicos X

b. Eléctricos X

c¢. Caldrico

X
d. Locativos X
e. Naturales X

f. Publico X

o. Alturas X

XVI. DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO

) 1. En este cargo se encuentra implicado el riesgo ergondémico, que trata la postura, la repetitividad de las
(CUALES? . .
funciones, que puede ocasionar alguna enfermedad laboral.
XVIL. DOTACION REQUERIDA
(El cargo requiere dotacion? SI NO X
(Cual?
XVIII. ELEMENTOS DE PROTECCION
(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI NO X
(Cual?
XVX.EXAMENES OCUPACIONALES
PERIODICIDAD OBSERVACIONES
TIPO INGRES | PERIODIC RETIRO
(0] (0]
a. Examen médico ocupacional X
b. Examen optometria X
c. Audiometria X
d. Espirometria No aplica
e. Anexo Otoneurologico No aplica
f. Anexo manipulador de alimentos No aplica
g. Cuadro Hematico No aplica
h. Transaminasas No aplica
1. Glicemia pre No aplica
k. Colesterol total v triglicéridos No aplica
1. Cultivo faringeo No aplica

*Los examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemiologica.

EVALUADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FORM-001-001

FORMATO DE PERFIL Y DESCRIPCION | yppaioN 1
DE CARGO

PROCESO DE GESTION HUMANA PAG. 1 DE 6

b ==




L IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | CAPACITADOR

CARGO

NIVEL A

CODIGO 1121

GRADO 1

DEPENDENCIA Finanzas y administracion
No DE CARGOS 1

CARGO A QUIEN | Subgerente

REPORTA

CARGOS QUE LE | Ninguno

REPORTAN

GERENCIA GENERAL

JERARQUIZACION DEL
CARGO

SUBGERENCIA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSQS
HUMANOS

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollan, implementan y evaluan politicas, programas y procedimientos de relaciones laborales y recursos humanos; asesoran a
gerentes y empleados en materia laboral. Estan empleados por el sector publico o privado o pueden trabajar en forma independiente.

FRECUENCIA
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES o D S Q M
1. Desarrollar, implementar y controlar politicas, programas y procedimientos de recursos X
humanos y relaciones laborales.
2. Asesorar a gerentes y empleados sobre la interpretacion de politicas de personal, programas X
de beneficio, acuerdos colectivos y analisis ocupacional.
3. Investigar y preparar clasificaciones ocupacionales, manuales de funciones y escalas x
salariales.
4. Administrar y coordinar programas de bienestar del personal. X




5. Coordinar programas de evaluacion del desempefio X
6. Investigar sobre programas de salud y practicas de seguridad para empleados y recomendar X
cambios o modificaciones a politicas existentes.
Convenciones: O=Qcasional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual
V. ESCOLARIDAD
N S dari Profesi Postgrad
° ) Primaria ecundart Técnico Tecnologo rofesiona ostgra Maestria Doctorado
Requiere a 1 o
X
JEn qué area?
Administracion y Finanzas
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS Administrativos
Ventas
RELACIONADOS Atencion al cliente
Manejo de TIC'S
VL. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
IDIOMA COMPONENTES DOMINIO
E‘S’cribe Lo Lee | Lo Habla gAJ MEDIO | ALTO
Ingles X X X X
VII. EXPERIENCIA
de 1 a 6 meses
Capacitacion en grupos no inferiores a 20 personas. de 7 a 12 meses
DIRECTA Implementacion y aplicacion de programas de de 13 a 24meses
capacitacion de 25 a 36 meses
mas de 36 meses X
de 1 a 6 meses
RELACIONA | Manejo avanzado de Office, Powerpoint, proyect, de7a 12 Mescs X
DA Excel y herramientas tecnologicas de 13 a 24Meses
de 25 a 36 Meses
Mas de 36 Meses
VII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Se define como un comportamiento
comunicacional en el cual la persona no agrede *Escuchar v formar ideas innovadoras
. u \¢
ASERTIVIDAD ni se somete a la voluntad de otras personas, y . .,
. . . *Aprender de cada situacion
sino que manifiesta sus convicciones y defiende
sus derechos.



http://es.wikipedia.org/wiki/Voluntad

Proceso metddico disefiado para obtener un
i objetivo determinado. En el sentido mas *Tomar decisiones asertivas
PLANEACION universal, implica tener uno o varios objetivos a . . o .
. . . *Manejar situacion con inteligencia
realizar junto con las acciones requeridas para
concluirse exitosamente.
i . . . *Respetar a las personas que comparten el entorno.
COMUNICACION Es la capacidad de transmitir mediante palabras *Tomar en cuenta las diferentes opiniones
ideas claras.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Es la capacidad cognitiva de percibir en un contexto
L. EMPATIA comun lo que otro individuo puede sentir. También | Llevar a los demas en un entorno de armonia y paz.

es un sentimiento de participacion afectiva de una
persona en la realidad que afecta a otra.

Resolver conflictos sin violencia

2. CONFIANZ | La confianza es la seguridad o esperanza firme que
A alguien tiene de otro individuo o de algo.

Ser leal y hablar siempre con la verdad

3. MOTIVACI
ON

La motivacion es un estado interno que activa, dirige
y mantiene la conducta.

Desarrollar campos de energia positiva que se reflejen
en el equipo de trabajo

X. RESPONSABILIDADES

NIVEL

ALTO MEDIO BAJO

a. Bienes y valores:
Activos fijos adscritos a su cargo

b. Informacion:

c. Relaciones interpersonales:

> |

d. Direccion y Coordinacion:

e. Nivel de Autonomia:

f. Cumplimiento de Normas: Reglamento Interno de Trabajo

o. Capacitacion:

h. Seguridad y Salud en el Trabajo: Cumplir la normatividad interna y externa
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que comprende los
Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene
Industrial, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

XI. REQUERIMIENTOS FiSICOS Y MENTALES

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XITI. CARGA MENTAL
a. Recibir y producir informacion oral/escrita X
b. Analisis y comprension de informacion X
c. Emitir respuestas rapidas X
d. Atencion X
e. Concentracion X
f. Memoria X
g. Observacion X
h. Repetitividad X
1. Monotonia X
1. Habilidad para solucionar problemas X




XIIIl. SENSOPERCEPCION

a. Integracion sensorial requerida

b. Percepcion gustativa

c¢. Percepcion olfatoria

d. Percepcion tactil

ol kel e

e. Percepcion visual

f. Percepcién auditiva

¢. Sensibilidad profunda

ol (o o

h. Motricidad gruesa

1. Motricidad fina

XIV. CARGA FISICA

Requerimientos Posturales

a. Postura bipeda

b. Postura sedente

ol o

c. Posicion en rodillas

d. Posicion en cuclillas

e. Otros ( cuales)

ol (ol ko

Requerimientos de Fuerza

f. Desplazamientos

o. Transporte de pesos

h. Alcanzar

i. Dejar

j. Halar

k. Empujar

1. Levantar

m. Rapidez de reaccion

ol ol ol Kl (ol ol Bl o

Requerimientos de Movimiento

n. Cabeza

=

0. Tronco

p. Miembros Superiores

g. Miembros Inferiores

X

XVWV. EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

XILI. FiSICOS

1-25% 26 -50% 51 -75%

a. [luminacioén

X

b. Ruido

c. Temperatura

d. Vibracion

e. Ventilacion

ol ol Eal kol

f. Radiaciones no ionizantes

XILII. ERGONOMICOS

a. Carga dinamica

b. Carga estatica

¢. Movimientos repetitivos

d. Visual

<[> [

XILIIL QUIMICOS

a. Humos

b. Gases

¢. Vapores

d. Polvos

e. Liquidos

ol (o] ol kol Lol




XILIV. BIOLOGICOS

a. Virus X

b. Bacterias

c. Hongos

ol (ol o

d. Animales

XILV. PSICOSOCIALES

a. Organizacion del trabajo

b. factores externos al trabajo

c. falta de comunicacion X

XII.VI. SEGURIDAD

a. Mecanicos X

b. Eléctricos X

c. Caldrico

X
d. Locativos X
e. Naturales X

f. Publico X

g. Alturas X

XVI. DESCRIPCION DE FACTORES DE RIESGO

producen las malas posturas.

1. Factor de riesgo ergondémico, ya que el trabajador debe permanecer constantemente en el computador y se

(CUALES? . . . .
2. Factor de riesgo psicosocial, en ocasiones suele ser muy estresante, ya que se suman muchas tareas y
responsabilidades al mismo tiempo y por problemas externos.
XVII. DOTACION REQUERIDA
(El cargo requiere dotacion? SI NO X
(Cual?
XVIII. ELEMENTOS DE PROTECCION
(El cargo requiere Elementos de Proteccion Personal? SI NO X
(Cual?
XVX.EXAMENES OCUPACIONALES
PERIODICIDAD OBSERVACIONES
TIPO INGRES | PERIODIC RETIRO
o (0)
a. Examen médico ocupacional X
b. Examen optometria X
c. Audiometria X
d. Espirometria No aplica
e. Anexo Otoneurologico No aplica
f. Anexo manipulador de alimentos No aplica
g. Cuadro Hematico No aplica
h. Transaminasas No aplica
1. Glicemia pre No aplica
k. Colesterol total y triglicéridos No aplica
1. Cultivo faringeo No aplica

*Los examenes periddicos dependen del programa de vigilancia epidemiologica.




EVALUADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CONCLUSIONES PUNTO 5

Dentro de las conclusiones que podemos dar sobre este punto, encontramos que es de vital importancia

Para toda compaiiia elegir muy bien el tipo de sociedad sobre la cual se va a establecer ya que esto le puede
traer ventajas o desventajas en un determinado momento, ya que el tipo de sociedad que hemos elegido permite
tener desde un socio y no establece un limite en el nimero de personas que pueden hacer parte de la sociedad,
por otra parte encontramos la parte de la identidad corporativa plasmada en la visién y mision de la compaiiia,
adicional a esto tenemos el organigrama que es el que da el orden y establece la jerarquia y lineas de mando,
también es de vital importancia resaltar, los valores, con los que se identificara la empresa y estos deben salir de
un concienzudo estudio que en definitiva buscara que sean implementados por todos los miembros de la

organizacion.

No menos importante en esta parte encontramos la "parte mas representativa que es la que se muestra al publico
y proveedores y esta compuesta, por el logo, jingle y slogan por tltimo se debe dar gran importancia al manual
de funciones ya que este da la instruccion a cada trabajador en las diferentes areas de que tiene que hacer como

lo tiene que hacer que requisitos se piden ‘para que este ocupe un cargo.



6. ESTUDIO IMPACTO AMBIENTAL Y SALUD OCUPACIONAL

6.1 IMPACTO AMBIENTAL.

A partir del afo 1993, la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), establecio el Comité Técnico 207
de Gestion Ambiental para elaborar normas internacionales para proteccion del ambiente, instituyendo la serie
ISO 14000.

La gestion ambiental es una parte integral del sistema de gestién global de una organizacion y tan es asi que se
ha llegado a una norma comun de Calidad 9000 y Ambiental, para sistemas de auditoria cuya aprobacion por
ISO esta proxima. El Sistema de Gestion Ambiental es un proceso continuo e interactivo, el cual involucra:
estructura, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos para implementar politicas,
objetivos y metas ambientales, todo lo cudl debe ser coordinado con otras areas, como operaciones, finanzas,
calidad, salud ocupacional, seguridad y administracion.

Basicamente, los procesos de higiene implican uso de agua y sustancias quimicas desinfectantes, por lo que
constituye uno de los principales impactos ambientales. Previamente deben identificarse los aspectos
ambientales significativos, que se clasifican en:

a) Emisiones al aire



b) Descargas de efluentes
c¢) Gestion de los residuos
d) Consumo de recursos naturales y energia

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso, total o parcialmente
resultante de las actividades, productos o servicios de una organizacion

Mejoramiento continuo: proceso de mejoria del sistema de gestion ambiental para lograr progresos en el
desempefio ambiental global de acuerdo con la politica ambiental de la organizacion.

9 RIESGOS AMBIENTALES

Establecer controles en las areas donde se presentan los factores riesgo. Se realiza una visita de inspeccién con
el Jefe de Personal a la planta de produccion, se obtiene la informacion por medio de una entrevista. A partir de
la entrevista se puede determinar que la empresa Peritas del campo S.A.S. actualmente tiene visto los riesgos a

los cuales los trabajadores estan expuestos y traza reglas para que las personas puedan trabajar con la mayor

seguridad.
TIPO DE RIESGO MEDIDAS DE INTRVENCION PROCEDIMIENTOS
MECANICO dotar a los trabajadores con crear un seguimiento a
sus respectivos guantes y elementos Los accidentes.

de proteccion de acuerdo a la




norma
dotar a los trabajadores con equipos
BIOLOGICO de normas de Bioseguridad
proteccion ante los agentes infecciosos | y de procedimiento
de exposicion universal
QUIMICO dotar a los trabajadores con filtros de | labores de medicion y
gases de acuerdo al grado de agentes calculo de riesgo
de exposicion
dotar a los trabajadores con proteccion | manual de procesos,
FISICO visual y auditiva sefializacion, hojas de
toxicologicas de productos
quimicos
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