
Anexo 3. Perfil de los empleados. 

 

 

Perfil del cargo 

Código:   

Fecha:   

Versión:  001 

 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

CARGO: Gerente General                            ÁREA: Administrativa  
JEFE INMEDIATO: N/A 
PERSONAL A CARGO: Todo el personal de la empresa. 

 

1. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO   

Planear, ejecutar y dirigir la gestión administrativa y operativa de la empresa, manejar las 
diferentes relaciones con proveedores y distribuidores.  

2. REQUISITOS MÍNIMOS 

      3.1 EDUCACIÓN  

Profesional en Ingeniería, Administración, Economía o afines 

      3.2 FORMACIÓN  

1. Con conocimientos en administración de recursos (humanos, financieros, información 
y presupuesto).  

2. Diseño y ejecución de planes estratégicos sobre implementación de proyectos en 
economía circular.   

     3.3 EXPERIENCIA LABORAL  

Se propone tener una alta capacidad profesional la cual sea superior a 6 meses en cargos 
administrativos. 

3. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES  

1. Planeación: Establecimiento de metas y objetivos junto con planes para el 
cumplimiento de los mismos. 

2. Organización: Dar cumplimiento de las metas en actividades completas. Establecer 
la asignación de actividades y recursos a los empleados, de igual manera disponer 
de los procedimientos para la toma de decisiones.  

3. Dirección: activación, orientación y mantenimiento de esfuerzo humano para dar 
cumplimiento a las metas, desde la motivación del personal hasta la verificación 
sistemática del cumplimiento de la producción. 

4. RESPONSABILIDADES 

Tener a su cargo la representación legal de la empresa, la coordinación comercial, 
administrativa financiera y coordinación general de la empresa, establecido bajo los 
estatutos y disposiciones legales creadas por la junta directiva.  

 

Aceptación de cada uno de los requerimientos establecidos 

Firma: Gerente General       



 

Perfil del cargo 

Código:   

Fecha:   

Versión:  002 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  

CARGO: Operador                                 ÁREA: Producción. 
JEFE INMEDIATO: jefe de producción/ Gerente general  
PERSONAL A CARGO: Auxiliar de producción.  

 

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO   

Coordinar las actividades para el cumplimiento adecuado en la elaboración del 
subproducto y su producción. 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 

      3.1 EDUCACIÓN  

Técnico o tecnólogo sobre carreras industriales 

      3.2 FORMACIÓN  

Conocimientos y experiencia en el manejo de procesos de transformación. Manejo de 
maquinaria. 

      3.3 EXPERIENCIA LABORAL  

Superior a 6 meses en el cargo de procesos de producción  

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES  

Funciones  
1. Manipulación de maquinaria necesaria para llevar a cabo la producción.  
2. Distribución de calidad y cantidad de insumos para la producción.  

5. RESPONSABILIDADES 

Se requiere tener habilidades tales como: 
1) Redactar informes técnicos claros precisos y concisos 
2) Expresarse de forma clara y efectiva ante sus jefes inmediatos y el personal a su 
cargo. 
3) Tomar decisiones oportunas y acertadas ante los procesos de producción. 

 

 

Aceptación de cada uno de los requerimientos establecidos 

 

 

Firma:  

 

 

 

Operador                                                  Gerente general   



 

Perfil del cargo 

Código:   

Fecha:   

Versión:  003 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  

CARGO: Auxiliar Operativo                             ÁREA: Producción. 
JEFE INMEDIATO: Operador   
PERSONAL A CARGO: N/A 

 

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO   

Desarrollar actividades necesarias para dar inicio al proceso de producción con 
complementar las actividades solicitadas por el operador.  

3. REQUISITOS MÍNIMOS 

   3.1 EDUCACIÓN  

como mínimo debe tener bachillerato.  

   3.2 FORMACIÓN  

Tener conocimientos básicos de aprovechamiento de residuos orgánicos  

  3.3 EXPERIENCIA LABORAL  

N/A 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES  

Funciones 
1. Recepción y manejo de la materia prima para iniciar los procesos de 
aprovechamiento. 
2. Llevar a cabo la limpieza y aseo de las instalaciones. 
3. Apoyar al operador en actividades que él considere necesarias. 

5. RESPONSABILIDADES 

Mantener aseadas las instalaciones y áreas de producción.   

 

Aceptación de cada uno de los requerimientos establecidos 

 

Firma:  

 

 

 

 

Auxiliar operativo                                jefe inmediato                                           Gerente 

general   

 



 

Perfil del cargo 

Código:   

Fecha:   

Versión:  004 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  

CARGO: secretaria Contable                      ÁREA: Administrativa/Financiera.  
JEFE INMEDIATO: Gerente general 
PERSONAL A CARGO: N/A 

 

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO   

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboración de 
correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables de las operaciones de la 
compañía y verificar su adecuada contabilización, elaborar nómina y liquidación de 
seguridad social. 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 

3.1 EDUCACIÓN  

Técnico o tecnólogo en secretariado contable.  

3.2 FORMACIÓN  

Tener conocimiento  

3.3 EXPERIENCIA LABORAL  

mínimo un año en el cargo.  

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES  

Funciones  
1. Llevar a cabo las operaciones contables y los documentos comerciales. 
2. Realizar los trámites bancarios.  
3. Gestionar los pagos a proveedores y servicios públicos. 
4. Llevar a cabo la gestión de inventario y manejo de caja.  
5. Facturación interna y externa de la empresa.  
6. Realizar informes y llevar a cabo la sustentación de los mismos.  
7. Manejo de todos los documentos de la empresa.  
8. Cálculo de salarios. 
9. Manejo de libros contables  

5. RESPONSABILIDADES 

Se requiere tener habilidades tales como: 
1. Tener a su cargo el área financiera de la entidad. 
2. Brindar apoyo administrativo al gerente general.  
3. Manejo y mantenimiento de registros contables.   

 

Aceptación de cada uno de los requerimientos establecidos 

 

Firma:  

 

 

Secretaria Contable                                                             Gerente general  

 

 

 


