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	PERFIL DEL CARGO OCUPACIONAL 



	Nombre del Puesto 
	JEFE DE PERSONAL

	Jefe inmediato 
	GERENTE
	Salario:
Tipo de contrato: INDEFINIDO
Área: ADMINISTRATIVO

	Horario establecido  7:30 AM A 5:30 PM

	Edad aproximada: Entre los 35 años y los 40años
	Género: INDIFERENTE

	Estudios
	Experiencia en el trato con el personal de trabajadores en general.
Conocimientos elementales de sistemas comerciales e industriales.
Conocimiento del derecho laboral.
Amplio conocimiento de técnicas de administración de personal.
Capacidad de análisis psicológico.

	Objetivo de su cargo
	Velar por que la mercancía que llega a la organización, llegue a tiempo a su destino y en buen estado.

	Requisitos del cargo
	Experiencia-tipo:
· Mínimo 3 años de experiencia en manejo de personal en general. 
· Haber adquirido experiencia en administración de personal y servicios.
Manejo de sistemas de información:
· Todos los programas de Microsoft 

	Responsabilidades del cargo
	Dinero: No

Equipos: Computador y Maquinaria en general (gramera, engomadora, perforadora, termocogido,cerradora de argolla, impresión digital, minadora,troqueladora, guillotina, impresión frexografica) 

Relaciones: Con todas las áreas de la empresa ( Contaduría, producción, toda la parte administrativa )



	Condiciones del puesto 



	· Buena ventilación
· Un lugar amplio para realizar los trabajos con maquinaria
· No puede exponerse a la lluvia
· Un lugar para la parte de secado de la mercancía.

	Recursos


	· Instrucciones de seguridad
· Guías de protección
· Equipos y uniformes de protección



	Responsabilidades de seguridad en el puesto de trabajo
	
· Asistir a las capacitaciones
· Asistir, participar en las  pautas activas
· Usar siempre el equipo de protección
· Hacer partícipe de las charlas sobre el uso de elementos de protección personales


	Autoridad
	Tiene más de 10 personas a cargo
· suspende cualquier actividad de producción
· Sancionar a cualquier tipo de trabajador
· Hace cambios en las áreas de trabajo y en sus respectivas actividades
· Delega y agrega funciones a los puestos
· Desvincula a los trabajadores cuando incumplen con sus funciones o las normativas de seguridad en el trabajo





	FUNCIONES
	ACTIVIDAD

	1. Digitar las actividades realizadas en el día según la mercancía que llegue.
	1.1 tabular la mercancía que entra y sale de la empresa.
1.2 Hacer el inventario de la producción que llega y sale de la empresa.

	2. Entrega de materiales y mercancía a empleados. 
	2.1 Organizar la mercancía (terminaciones de cuadernos, afiches, marquillas, promociones) con sus respectivas materiales. 

	3. Revisar toda la mercancía que entra a la empresa
	3.1 verificar si la mercancía junto con los materiales está en buen estado.
3.2 Realizar un conteo previo sobre la mercancía que entra a la empresa diariamente.

	4. Actualizar constantemente las bases de datos tanto de empleados como clientes. 
	4.1 localizar a clientes cuando el trabajo esté completamente elaborado. 
4.2 informarles sobre algún cambio realizado por parte de la empresa.
4.3 Con los empleados, digitar si hay algún miembro nuevo o algún despido.

	5. Dirigir las actividades que los empleados realizan dentro de la empresa.
	5.1 Estar al pendiente de las diferentes actividades ( pegar, unir, sellar, argolla, entre otras) realizadas por los empleados
5.2 Velar por las buenas condiciones en las cuales se encuentren las personas que laboran, tanto dentro del ambiente laboral como fuera.













	ELABORADO POR


	REVISADO POR


	APROBADO POR 






	PERFIL DEL PUESTO



	Nombre del Puesto 
	Analista de tecnología 

	Jefe inmediato 
	Jefe de personal
	Salario: $
Tipo de contrato: A término indefinido
Área: soporte y mantenimiento 

	Horario establecido: 7:30 am – 5:30 pm

	Edad aproximada: 20años-35 años 
	Género: indiferente 

	Estudios
	· Ingeniería informática, telecomunicaciones o afines o saberes y habilidades empíricas que tengan que ver con mantenimiento de equipos.

	Objetivo de su cargo
	Brindar soporte a la empresa en cuanto al funcionamiento de los equipos, y mantener la operatividad en cuanto al sistema.

	Requisitos del cargo
	Experiencia-tipo:
Profesional o tecnología
Manejo de sistemas de información:
· Microsoft Word
· Microsoft Excel
· Microsoft Power Point
· Microsoft Publisher

	Responsabilidades
	Dinero: NO

Equipos: Computador, video beat, telefonía, cámaras y en general equipos operativos  y tecnológicos de la empresa.

Relaciones: Si, contratistas de desarrollo tecnológico.



	Condiciones del puesto 
	· No hay un espacio y además cómodo para desarrollar sus funciones, puesto que este cargo es de constante movimiento entre las áreas que manejan equipos tecnológicos. para poder solucionar los problemas que se presenten.


	Recursos
	· Equipos de dotación
· Guías de seguridad
· Folletos de prevención y protección
· Manuales de usos
· Guantes dieléctricos


	Responsabilidades del puesto de trabajo 


	
· Asistir a las capacitaciones
· Asistir y participar en las  pautas activas
· Usar siempre el equipo de protección
· Hacer partícipe de las charlas sobre el uso de los elementos de protección personales


	Autoridad
	
No tiene ningún tipo de personal a cargo





	FUNCIONES
	ACTIVIDADES

	1. Soporte técnico (computadores, teléfonos)
	1.1Mantener respaldo de la información
1.2 tener la  red fluida.
1.3 cuando se le cae la red a algún empleado le ayuda.

	2.  mantenimiento de servidores y equipos 
	2.1 organizar cableado de computadores, luz y redes en general.

	3. Mantenerla información segura
	3.1 información de bkp de contabilidad, archivos de diseño y archivos de producción (inventarios, mercancía que entra y sale de la empresa).



















	ELABORADO POR


	REVISADO POR


	APROBADO POR 







	PERFIL DEL PUESTO



	Nombre del Puesto 
	Empleado

	Jefe inmediato 
	Patricia Salazar 
	Salario: dependiendo del trabajo
Tipo de contrato: ninguno 
Área: producción 

	Horario establecido: en la mañana

	Edad aproximada: 30 a 35 años
	Género: indiferente 

	Estudios
	· Capacitaciones en temas de terminaciones litográficas

	Objetivo de su cargo
	Realizar  adecuadamente una terminación en los procesos adquiridos a terceros.

	Requisitos del cargo
	Experiencia-tipo:
 Mínimo 6 meses en el manejo de máquinas (pulidora, selladora, perforadora, minadora, troqueladora y argolladora)


Manejo de sistemas de información:
· No se requiere 



	Responsabilidades
	Dinero: NO

Equipos: no

Relaciones: ninguna 



	Condiciones del puesto 
	· Buena ventilación
· No exposición al agua
· Lugar seco

	Recursos
	· Guía de manejo de los elementos a cargo 
· Implementos de protección de manos

	Responsabilidades del puesto de trabajo 

	· Asistir a las capacitaciones
· Asistir y participar en las  pautas activas
· Usar siempre el equipo de protección
· Hacer partícipe de las charlas sobre el uso de los elementos de protección personales
· Hacer siempre uso de su uniforme de trabajo

	Autoridad
	
No tiene ningún empleado a cargo





	FUNCIONES
	ACTIVIDADES

	1. Producir cuadernos 
	1.1 Organizar las hojas  , pegarle la pasta  y por ultimo  ponerle las argollas

	2. Empacar la mercancía que se hace
	2.1 .Mercancía como afiches , cuadernos , cortinas , marquilla ,promociones tarjetas 







	ELABORADO POR


	REVISADO POR


	APROBADO POR 






	PERFIL DEL PUESTO



	Nombre del Puesto 
	Trabajador a terceros 

	Jefe inmediato 
	Patricia Salazar 
	Salario: depende del trabajo 
Tipo de contrato: ninguno
Área: soporte y mantenimiento 

	Horario establecido: 7:30 am – 5:30 pm

	Edad aproximada: 20 años-40  años 
	Género: indiferente 

	Estudios
	Tener capacitaciones en temas litográficos y todo lo relacionado con publicidad en general.

	Objetivo de su cargo
	Mantener una constante agilidad a la hora de generar los trabajos realizados como pulir, cortar, pegar, unir, entre otras.

	Requisitos del cargo
	Experiencia-tipo:
ninguno
Manejo de sistemas de información
· No es un requisito para este cargo 

	Responsabilidades
	Dinero: NO

Equipos: no los maneja 

Relaciones: jefe de personal 



	Condiciones del puesto 
	· No se puede exponer al agua 
· Requiere concentración 
· Lugar seco para trabajar 

	Recursos
	· Guía de manejo de los elementos a cargo 
· Implementos de protección de manos

	Responsabilidades del puesto de trabajo 

	· Asistir a las capacitaciones
· Asistir y participar en las  pautas activas
· Usar siempre el equipo de protección
· Hacer partícipe de las charlas sobre el uso de los elementos de protección personales
· Hacer siempre uso de su uniforme de trabajo

	Autoridad 
	

No tiene personal a cargo




	FUNCIONES
	ACTIVIDADES

	3. Producir cuadernos 
	1.1 Organizar las hojas  , pegarle la pasta  y por ultimo  ponerle las argollas

	4. Empacar la mercancía que se hace
	2.1 .Mercancía como afiches , cuadernos , cortinas , marquilla ,promociones tarjetas 


	ELABORADO POR


	REVISADO POR


	APROBADO POR 






	PERFIL DEL PUESTO



	Nombre del Puesto 
	Contador publico 

	Jefe inmediato 
	Jefe de personal 
	Salario $ 700.00

	Horario establecido : 7:00 am a 5:30 pm 

	Edad aproximada: 30 años 
	Sexo: indefinido 

	Estudios
	Contaduría publica 
Costos y presupuestos 
Nómina y prestaciones 

	Objetivo de su cargo
	El objetivo de este cargo es  formar integralmente un profesional ético, con capacidad para generar información financiera y administrativa que le dé valor agregado a la toma de decisiones. Con actitud emprendedora, visionaria y generadora del cambio en su ámbito socio-laboral; con sentido crítico, creativo, analítico, propositivo, comprometido, competitivo, con actitud de servicio al cliente y a la comunidad empresarial.

	Requisitos del cargo
	Experiencia – tipo 
· Contaduría publica 
· Nómina y prestaciones sociales 
Manejo de sistemas de información: 
· Microsoft Excel 
· Power paint 
· Microsoft Word 

	Responsabilidades 
	Dinero : si , genera los  estados financieros de la empresa
Equipos: si , computador 
Relaciones: si , empleados y directivos 

	Condiciones del puesto 
	· Buena ventilación 
· Sin exposición al agua 
· Excelente luz 
· Buen material de trabajo diario

	Recursos 
	· Guías de manejo de equipo 
· Folletos sobre capacitaciones de seguridad y protección en el trabajo
· Actualizaciones de la normatividad vigente sobre protección en el trabajo


	Responsabilidades del puesto de trabajo 

	· Asistir a las capacitaciones
· Asistir, participar en las  pautas activas
· Hacer partícipe de las charlas sobre el uso de elementos de protección personales

	Autoridad
	
No tiene personal a cargo


	FUNCION
	ACTIVIDAD

	1. Diseñar y evaluar sistemas de información orientados a la obtención, comprobación y análisis de informes financieros y administrativos de la entidad.
2.  Preparar información contable que permita generar estados financieros elaborados conforme a la normatividad vigente

	1.1 generar estados de bancos, estados de clientes, estados de cartera, balances.

2.1 hacer estados financieros como (libro diario, libro mayor, balances generales.) 
2.2 liquidar nómina, prestaciones sociales a los empleados de la empresa.
2.3 revisar que la información obtenida en los estados financieros sea verídica.





	ELABORADO POR


	REVISADO POR


	APROBADO POR 
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