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3.
4. FICHA: 2082627

NOMBRE DEL APRENDIZ Maria Fernanda Ordofiez

ALTERNATIVA ETAPA PRODUCTIVA
JPROYECTOS PRODUCTIVOS.

[IPROYECTO PRODUCTIVO: nombre de su Proyecto

NIT:
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(Rector)
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Jefe de inmediato (Rector (a): Gloria Stella Vélez
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lcomPETENCIAS:

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y
NORMATIVA.REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA. SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA. UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION.

ACTIVIDAD BITACORA No.4

PERFIL OCUPACIONAL Y MANUAL DE
FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
EMPRESA DIDACTICA CLIENTE.

IPROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL PARA EMPRESAS DIDACTICAS CLIENTES

*Formato de Perfil Ocupacional del cargo.
*Manual de Funciones del cargo de la Empresa Cliente debidamente elaborados.

TIEMPO DE DURACION DE LA
ACTIVIDAD

INo. Horas de horas de Etapa Practica. (50) horas

DESARROLLO DELA
ACTIVIDAD Y
OBSERVACIONES

|Realice una descripcion de las actividades desarrolladas en relacion con la bitacora.

En esta bitacora tuvimos que utilizar todos los conocimientos previos para realizar cada

|Formato debidamente adema de eso también tuvimos que consultar el formato de la

[clasificacion nacional de ocupaciones para realizar cada formato

JEVIDENCIAS:

*Formato de Perfil Ocupacional del cargo.
*Manual de Funciones del cargo de la Empresa Cliente debidamente elaborados.

JOBSERVACIONES: aspectos de mejora o fortalezas o aprendizajes que les dejo

¢ Tuvo dificultades para realizar la actividad? Sl NO __X_ Explique:

¢Como aplicaria lo aprendido en esta actividad para su proyecto de vida?:

Instructor

NOMBRE: Elena Mena




ANEXOS

(Aqui ubique cada una de las evidencias que hacen parte de la actividad)




FORMATO DE PERFIL DE CARGO

FECHA: EMPRESA crear S.A.S

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO - ejecutivo entidades finar CODIGO: 2028

comunicaciones y otros se ASIGNACION SALARIAL: por encima del minimo

DEPENDENCIA: departamento comercio

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Su objetivo principal es garantizar la eficiencia, productividad y desempefo general de la empresa

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1 FORMACION ACADEMICA : conocimientos en Administracidn y gerencia

3.2 EXPERIENCIA LABORAL : experiencia laboral del dos afos en cargos similares

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES PERIODICIDAD TIPO
. N D E
Planear, organizar, dirigir y controlar
planear con la asistencia de otros directores, organizaciones financieras, D A
de comunicaciéon y otros servicios a la empresa
. . o o A
Formular y definir politicas de estas empresas u organizaciones
D C
seguir orientacion de un érgano directivo
D E
supervisan el desempeno de los empleados
Establecer, formular y aprobar objetivos, politicas y programas para la D A
empresa.
D E
establecer los objetivos generales
Convenciones TIPO DE FUNCION Ejecucion (e) Andlisis (a) Direccion (d) Control (c)
PERIODICIDAD Ocasional (o) Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)
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NIVEL

5. COMPETENCIAS (Conocimientos,
Habilidades y Actitudes requeridas para el
desempefio del cargo) ALTO MEDIO BAJO
5.1 GENERALES
1 Comprension de lectura X
2 Administracién y gerencia X
comunicacion, negociacion y
3 proactividad: X
4 comunicacién asertiva X
5 buenas relaciones interpersonales X
6 aprendizaje continuo X
NIVEL
6. RESPONSABILIDADES ALTO MEDIO BAJO
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las X
actividades de la empresa
asegurar el cumplimiento de objetivos y X
metas.
Desarrollar, implementar y actualizar procesos X
y politicas.
Cooperar con empleados, otras compaiias, X
socios y terceros,

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

7. REQUERIMIENTOS FiSICOS

Y MENTALES

0 -25%

26 - 50%

51 -75%

76 - 100%

7.1 CARGA FISICA

a. Posicion Sedente

c. Posturas mantenidas

d. Alternar posiciones

x

e. Motricidad Gruesa Piernas

f. Motricidad Fina manos

>

g. Destreza Manual

h. Levantamiento y Manejo de Cargas

i. Velocidad de Reaccién

7.2 CA

RGA MENTAL

a. Recibir informacion oral/escrita

b. Producir informacion oral/escrita

c. Analisis de informacién

x| [>

d. Emitir respuestas rapidas

e. Atencion

f. Concentracion

g. Repetitividad

h. Monotonia

i. Tareas de precision visimotora

j. Habilidad para solucionar problemas

k. Interpretacion de signos y simbolos

I. Percepcion causa - efecto

X

m. Valoracién de la realidad

7.3 SENSOPERCEPCION

Péagina 2 de 3

Formato Perfil de Cargo




a. Percepcién Visual

b. Percepcion auditiva

. Percepcién gustativa

d. Percepcion olfatoria

e. Percepcion tactil

f. Percepcién / discriminacion de detalles

h. Diferenciacién figura fondo

i. Relaciones espaciales

j. Kinestesia

k. Propiocepcién

m. Constancia de la forma

n. Percepciéon del color

XX |X[>X]>

o. Planificacion motora

Elaborado por: Maria Fernanda Ordonez

Aprobado por:

Revisado por:
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AcM Y s
FORMATO PARA MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

Nombre del cargo: | Director ejecutivo entidades financieras de telecomunicaciones y
Cadigo:
Dependencia: departamento de comercio

Reporta a (Nombre
del cargo):

Requisitos Minimos
Requisitos de Formacion

Administraciéon y gerencia

Requisitos de Experiencia

experiencia como Gerente, experiencia planificando, desarrollando y gestionando
proyectos.

Objetivo principal

antizar la eficiencia, productividad y desempefio general de la empresa, asegurando el buen f

Funciones Esenciales

Planear, organizar, dirigir y controlar

organizar con la asistencia de otros directores, organizaciones financieras, de
comunicacion y otros servicios a las empresas.
Formulan y definen politicas de estas empresas u organizaciones; generalmente
siguen orientacién de un 6rgano directivo.
Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con
los presupuestos y plazos de tiempo establecidos

Revisar e interpretar la informacidn presupuestariay los datos financieros.

Competencias Requeridas

Comprension de lectura




Habilidades de comunicacién, negociacién y proactividad

Excelentes habilidades empresariales y capacidad de liderazgo

Organizado y capaz de manejar su tiempo efectivamente

Capacidad analitica y para tomar decisiones

habilidad para resolver conflictos

Flexible y sensible con capacidad de adaptarse a distintas situaciones.

er capaz de procesar textos, utilizar hojas de célculo y, especialmente, manejar bases de datos y el programa
informatico

Elaborado por: Maria Fernanda Ordofiez




