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IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo:  

Cargo del jefe Inmediato:  

Personal a cargo:  

Área a la que pertenece:  

 

MISIÓN DEL CARGO  

 

 

 

 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Proceso Que hacer Para que Como 
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RESPONSABILIDADES 

Por manejo de bienes y 

valores 

 

Por manejo de información  

Informes Requeridos 

Nombre Elaborado Por Frecuencia 

   

   

   

Informes Generados Nombre A quién va dirigido Frecuencia 



 

PERFIL DE CARGO 

Código: F-H-07 

Fecha de Versión: 06/04/2016 

Versión: 02 

 

COPIA CONTROLADA 

   

   

   

   

   

 Nombre Periodo 

Indicadores   

   

 
  

   

   

   

   

Impacto de error 

 
 
 
 
 

Toma de decisiones 
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CONTACTOS 

Reporta a  

Supervisa a  

Trabaja con  

Externos  

 

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES 

Nombre de la reunión Frecuencia Participantes Objetivos y Rol 

    

    

SITUACIONES CRÍTICAS DEL CARGO 

 
 
 
 

 

PERFIL PROFESIONAL 

Nivel educativo:  

Carrera:  

Formación complementaria:  
 

 

Habilidades del cargo 

 
 

 

Experiencia 

Tiempo  

Área de 

experiencia 
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ANÁLISIS DE COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 
Nivel 

Alto Medio Bajo 

Control directivo.    

Capacidad de planificación y organización.    

Capacidad de análisis y síntesis.    

Toma de decisiones.    

Capacidad de negociación.    

Orientación a los resultados.    

Capacidad de relacionamiento.    

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 
Nivel 

Alto Medio Bajo 

Comunicación.    

Respeto.    

Pasión.    

Liderazgo.    

Integridad.    

Adaptabilidad.    

Trabajo en equipo.    

COMPETENCIAS TECNICAS 
Nivel 

Alto Medio Bajo 

Consultoría.    

Estrategia empresarial.    

Estrategia de operaciones.    

Gerencia de proyectos.    

Estudio de métodos y medición del trabajo.    

Planeación, programación y control de operaciones.    

Diseño de instalaciones industriales y de servicios.    

Herramientas Lean.    

Entrenamiento estándar.    

Herramientas seis sigma.    

Costos en las operaciones.    

SG-SST.    
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Simulación discreta.    

Manejo de Excel avanzado.    

Programación de macros.    

Programación de macros avanzado.    

Consultoría avanzada.    

Manejo de Microsoft Access.    

Finanzas empresariales.    

Manejo de Moodle.    

Manejo de Microsoft Project.    

HABILIDADES Y DESTREZAS PERSONALES 

HABILIDADES 
Nivel  

Alto Medio Bajo 

Capacidad de análisis    

Razonamiento lógico    

Capacidad de síntesis    

Aptitud verbal    

Aptitud numérica    

Aptitud manual    

Atención    

Memoria    

Planeación    

Dirección    

Toma de decisiones    

DESTREZAS 
Nivel  

Alto Medio Bajo 

Capacidad de control emocional    

Capacidad de negociación    

Liderazgo    

Manejo de resolución de conflictos.    

Dinamismo    

Persistencia    

Autonomía    

Capacidad para trabajar bajo presión    
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ESFUERZO FÍSICO Y CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo  

Visual:  

Físico:  

Mental:  

Condiciones del lugar de trabajo:  

 

CONDICIONES ESPECIALES 

 

 

 


