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	DATOS DE IDENTIFICACION

	1.1 nombre del cargo
	Gerente General

	1.2 proceso
	Administrativo

	1.3 objetivo general
	Coordinar todas las actividades relacionadas al exterior e interior de la empresa, de acuerdo al planteamiento estratégico y los lineamientos, para cubrir de manera efectiva y ágil las necesidades propias de los clientes  y sus requerimientos.

	1.4 Ubicación en el organigrama
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accionistas accionistas







	1.5 nivel del cargo
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	1.6.personal a cargo
	numero
	5
	cargo
	· Auxiliar compras
· Investigador 

· Diseñador 

· Mercaderista

· Operario 


	1.9.sede
	Envigado

	1.10.tipo de contrato
	Termino fijo

	1.11.tiempo de inducción:
	30 días 

	1.12.horario laboral
	Lunes a viernes 8ª 6


	2.Requisitos mínimos

	2.1.formacion académica
	Profesional en administración de empresas

	2.2.experiencia mínima
	2 a 3 años

	2.3.conocimientos específicos
	· Dominio de inglés.
· Contabilidad.
· Administración.
· mercadeo y ventas.
· conocimiento en herramientas ofimáticas.
· negocios internacionales.
· Finanzas

	3. MISION DEL CARGO

	Máximo responsable de la prestación eficiente delos servicios y la plena satisfacción de los clientes atreves de la aplicación de las políticas operativas e institucionales definidas y la administración de los recursos humanos y materiales de su áreas.

	4.RELACIONES DEL CARGO

	CARGO CON EL Q SE RELACIONA
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Producción
	Incentivarlos
	constante

	Investigación y desarrollo
	Dar aprobación a proyectos
	mensual

	Compras
	Informes sobre costos
	mensual

	Mercadeo
	Implementar nuevas estrategias de publicidad
	constantemente

	Diseño
	Para dar aprobación al diseño
	Cada mes


	5. FUNCIONES DEL CARGO
	ACTIVIDADES DEL CARGO
	CICLO PHVA

	Desarrollar la Planeación Estratégica de la organización para lograr el posicionamiento en el mercado internacional.
	· Se reúne periódicamente con sus colaboradores para la  toma de decisiones en pro de la organización. 

· Investiga en los mercados, sobre nuevas tendencias.


	Planear

	Gestionar los recursos humanos, financieros y tecnológicos con el fin de lograr desarrollar  los objetivos organizacionales.
	· Mediante un indicador que le permita identificar la inversión a realizar en el mercado.

· Capacita el personal atreves de las diferentes herramientas tecnológicas.
	Planear

	Establecer alianzas estratégicas en mercados nacionales e internacionales para lograr  a aumentar la competitividad empresarial
	· realiza estudios que permitan identificar la competitividad en el mercado.

· Realiza campañas de publicidad dando a conocer la organización.


	Planear

	Direccionar las diferentes áreas de la compañía buscando el buen funcionamiento de la misma.
	· Aplica evaluación de desempeño

· Realiza actividades de mejora continua al interior de la organización.
	Actuar

	Liderar y coordinar el talento humano con la finalidad de establecer  un buen clima organizacional
	· Realiza actividades en las fechas especiales.

· Brinda incentivos que conlleven a la motivación personal del empleado
	Actuar


	NIVEL DE DESEMPEÑO
	3- ALTO
	2- MEDIO
	1- BAJO


	6 COMPETENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO


	COMPETENCIA
	DESCRIPCION
	NIVEL

	CAPACIDAD DE NEGOCIACION
	Identificar las necesidades en una negociación, intercambiando decisiones y alcanzando acuerdos satisfactorios para ambos
	3

	CONOCIMINETO DEL ENTORNO


	Ejercer acciones que lleven a la consecución de los objetivos.
	3

	CONTROL DIRECTIVO
	Capacidad para tener un alcance correcto o desviación hacia la dirección de objetivos y metas aun cuando estos entren en conflicto dentro de la organización.


	3

	DELEGACION
	Capacidad para tomar decisiones y ejerciéndolas de manera adecuada  y aceptablemente de acuerdo a sus responsabilidades, con la autoridad que el mismo representa de manera eficaz y aceptada por los otros.


	3

	DISCIPLINA
	Aceptar y adoptarse a las políticas y procedimientos organizacionales mostrando la capacidad que tiene para hacer lo que le gusta hacer, en determinado momento y frente a cualquier situación.


	3


	7 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES


	SERVICIO AL CLIENTE
	La capacidad para lograr identificar, resolver y anticiparse de forma oportuna a las necesidades de los clientes internos y externos para lograr relaciones a largo plazo.


	TRABAJO EN EQUIPO
	Es trabajar en cooperación con otros, compartiendo funciones y responsabilidades para el logro de objetivos comunes.


	ADAPTABILIDAD
	Modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos en pro de la organización y la persona que la integran.

	FLEXIBILIDAD
	Escuchar y analizar las opiniones de los demás y adaptarse a las funciones y responsabilidades sin dificultad. 


	SOCIABILIDAD 
	Interactuar sin esfuerzo con otras personas   y tener la facilidad de aceptar opiniones y decisiones.


	 8 CONDICIONES FISICO AMBIENTALES REQUERIDAS


	CONDICION
	ALTO
	MEDIO
	BAJO


	Bajas temperaturas.
	
	
	X

	Postura de pie.
	X
	
	

	Postura sentada.
	X
	
	

	Concentración.
	X
	
	

	Trabajo con ruido.
	
	x
	

	Esfuerzo físico constante.
	
	x
	

	Esfuerzo físico intermitente.
	
	x
	

	Expuesto a la intemperie.
	
	
	x

	Repetitividad y monotonía.
	X
	
	

	Carga mental o intelectual.
	X
	
	


Junta  directiva





Junta de accionistas





Gerente general
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