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	VERSION: 001
	FECHA: AGOSTO 2022
	
	



	CARGO:
	GERENTE COORDINADOR

	CLASIFICACIÓN:
	Administrativo

	UBICACIÓN:
	Área administrativa

	JEFE INMEDIATO:
	N/A

	EDUCACIÓN:
	Profesional en áreas administrativas

	FORMACIÓN:
	N/A

	EXPERIENCIA:
	Un 
(1)
años
en
cargos

administrativos.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización,
confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión, iniciativa, adaptabilidad a cambios, liderazgo, capacidad para mandar

personas, capacidad de negociación.

	HABILIDADES:
	Razonamiento
lógico/deductivo,

comunicación, conciencia al riesgo.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	Máxima autoridad dentro de la organización toma y aprobación de las decisiones dentro de la empresa.

Comunica a los líderes de procesos las

directrices a seguir.

	OBJETIVO DEL CARGO: Proponer y controlar la implementación de las políticas y estrategias de desarrollo empresarial, asegurando la asignación y ejecución presupuestal para el mejoramiento del sistema de gestión de calidad y

garantizando la satisfacción del cliente.

	FUNCIONES:

1. Representa legal y judicialmente a DOLCE ROMA CATERING Y SERVICIOS SAS., ante instituciones públicas o privadas y organismos nacionales o extranjeros.
2.   Propone las políticas y estrategias de desarrollo empresarial y controla su implementación.

3.   Dirige la elaboración de los planes estratégicos, así como los planes operativos de la empresa.

4.   Dirige y coordina las acciones o actividades de los diferentes contratos, a fin de cumplir con los objetivos y fines de la empresa DOLCE ROMA CATERING Y SERVICIOS SAS.

5.   Orienta la gestión de la empresa DOLCE ROMA CATERING Y SERVICIOS SAS. al servicio, así como promueve su mejoramiento continuo.

6.   Controla y evalúa la ejecución presupuestal.

7.   Establece los mecanismos físicos, económicos y humanos, que aseguren el cumplimiento de las normas de control interno en la gestión de la empresa DOLCE ROMA CATERING Y SERVICIOS SAS.

8.   Representa a la empresa DOLCE ROMA CATERING Y SERVICIOS SAS., para la coordinación y ejecución de los contratos y servicios.

9.   Asiste a las diferentes reuniones, donde se evalúen, analicen o se fomenten planes de trabajo en lo referente a los Servicios que presta la empresa DOLCE ROMA CATERING Y SERVICIO SAS.

10. Asegurarse que tanto empleados como contratistas y proveedores cumplan con las políticas de la empresa.
11. Promover el enfoque al cliente en toda la empresa.
12. Promulgar las políticas de la empresa, autorizar presupuestos y gastos para lograr los objetivos de los programas.

RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.
2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.
3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.
4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.
5. Garantizar el cumplimiento de los requisitos del cliente.

            Fecha de recibido:  
                                           Firma de recibido:

            FIRMA:                                                       
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	  CARGO:
	GERENTE COMERCIAL

	CLASIFICACIÓN:
	Administrativo

	UBICACIÓN:
	Centro operativo 

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador

	EDUCACIÓN:
	Profesional y/o tecnólogo en áreas administrativas.

	FORMACIÓN:
	Certificado de capacitación, sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo 50 horas, Certificado de habilidades gerenciales para la gestión del liderazgo.

	EXPERIENCIA:
	Un 
(1)
años
en
cargos

administrativos.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización, confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión, iniciativa, adaptabilidad a cambios, liderazgo, capacidad para mandar

personas, capacidad de negociación.

	HABILIDADES:
	Razonamiento
lógico/deductivo,

comunicación, conciencia al riesgo.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	Ejerce autoridad sobre el personal operativo en general.

Toma de decisiones a nivel operativa dentro
de
la
organización con
autorización directa de gerencia.

	OBJETIVO DEL CARGO: Velar por que en el centro operativo a su cargo se

cuente con los recursos necesario para la operación y el cumplimiento de los                            requisitos del cliente y la satisfacción de sus necesidades y expectativas.

	FUNCIONES:

1.   Elaborar y hacer llegar a la Gerencia oportunamente los respectivos reportes requeridos por la empresa.
2.  Elaborar informes mensuales de los servicios y presentarlos a los clientes.
3.   Consolidar la información registrada en las planillas de los diferentes servicios para elaborar la factura del cliente.
4.  Realizar solicitudes de personal a gestión Humana.
5. Tener un debido control de existencias en cada una de las bodegas, asegurándose de que se realice la debida rotación de productos, para evitar pérdidas, y exceso de materia prima e insumos.
6. Atender solicitudes de eventos especiales y o adicionales solicitados por el cliente.

7.   Ingresar las facturas al archivo de costos para llevar los costos de la operación.
8.  Recaudar el dinero de las ventas efectivas y los créditos del servicio del comedor, llevar el respectivo control, y ser entregado semanalmente a la persona que delegue la gerencia.

9.  Mantener constante comunicación con el cliente y los usuarios para atender inquietudes y sugerencias.
10. Asegurarse que tanto empleados como contratistas y proveedores cumplan con las políticas de la empresa.
11. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.
12. Y las demás que se le sea asignado por su jefe inmediato.

 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Velar por el cumplimiento de los procedimientos a su cargo.

6. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.
7. Cumplir con los horarios asignados y respetar las reglas dentro del servicio.

8. Manejar un buen vocabulario con el personal que tiene a su cargo.

9. Garantizar el cumplimiento de los requisitos del cliente.

            Fecha de recibido:  
                                           Firma de recibido:

           FIRMA:     
                                                  
  




	  CARGO:
	COORDINADOR HSEQ

	CLASIFICACIÓN:
	Administrativo

	UBICACIÓN:
	Centro operativo 

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador - Gerente Comercial 

	EDUCACIÓN:
	Técnico, Tecnólogo o profesional en seguridad industrial, salud ocupacional o carreras afines.

	FORMACIÓN:
	Curso o talleres relacionados con seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente o sistemas integrados de gestión. 

	EXPERIENCIA:
	Un 
(1)
años
en
cargos

Relacionados.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional. Calidad en el trabajo: Planeación organización, confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión, iniciativa, adaptabilidad a cambios, liderazgo, capacidad para mandar

personas, capacidad de negociación.

	HABILIDADES:
	Razonamiento
lógico/deductivo,

comunicación, conciencia al riesgo.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	Presentar
llamados
de
atención
al

personal
en
general
por
incumplir políticas de HSE, previa autorización

del coordinador administrativo.

	OBJETIVO DEL CARGO: Revisar, gestionar, controlar el cumplimiento de los requisitos legales y del cliente en cuanto al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo tanto para los trabajadores como a los usuarios de los diferentes servicios garantizando la satisfacción del cliente.

Gestionar las actividades de mantenimiento de equipos e infraestructura según

corresponda para garantizar el excelente estado de funcionamiento de los equipos aplicables a los procesos.

	FUNCIONES:

1. Coordinar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad conforme con los requisitos de NTC-ISO 9001 E ISO 45001.

2. Planear y coordinar las auditorías internas y externas del sistema de gestión de calidad.

3. Realizar seguimiento a la implementación de los procesos del sistema de gestión.

4. Realizar seguimiento de las acciones correctivas y preventivas y productos no conformes.

5. Controlar los documentos y registros del Sistema de Gestión de Calidad.
6. Asegurar la integridad del sistema de gestión cuando se planifique o implementen cambios. 
7. Realizar inducción al personal nuevo sobre el sistema de gestión de Calidad y BPM.

8. Supervisar y vigilar normas de higiene y manipulación de alimentos.

9. 
Informar a la gerencia las actividades realizadas con el personal operativo, así como fallos, problemas o sugerencias para mejorar el servicio.

10. Realizar control y seguimiento de los procesos contratados externamente.

11. Garantizar el cumplimiento de las BPM en cada uno de los procesos, asegurando la inocuidad de los alimentos.

12. Revisar y controlar los registros de calidad que se apliquen en los servicios.

13. Realizar y mantener la matriz de requisitos legales en seguridad y salud ocupacional para la empresa.

14. Solicitar la aprobación vía email o física de los recursos necesarios, a la Gerencia para la realización de las actividades del SG-SST.

15. Solicitar actividades de apoyo con la ARL para el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Establecer un cronograma de actividades para el SG-SST de acuerdo a la normatividad legal y vigente anual.

17. Gestionar ante la gerencia los recursos necesarios para la evaluación y control de los peligros identificados en la matriz de peligros.

18. Coordinar actividades de promoción y prevención de actividades en accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

19. Informar a la gerencia sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Elaborar programas, procedimientos, formatos y demás de acuerdo al procedimiento de elaboración de documentos establecido en el sistema de Gestión de Calidad.

21. Informar al área de calidad la creación, modificación, y demás cambios realizados a los documentos de HSE.

22. Elaborar el Cronograma de Capacitación y entrenamiento de acuerdo a la necesidad.

23. Elaborar el programa de control de plagas, realizar revisión y seguimiento a cada una de las actividades.

24. Realizar informe mensual de las actividades del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

25. Coordinar la entrega de los Elementos de Protección Personal y Dotación con

26. la gerencia y el personal encargado.

27. Coordinar y realizar acciones correctivas a los procesos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

28. Mantener los indicadores de gestión de acuerdo a lo establecido.

29. Mantener el análisis de datos de cada uno de los indicadores.

30. Realizar las acciones correctivas y preventivas referentes a las actividades de seguridad y salud en el trabajo.

31. Elaborar y mantener actualizado el plan de emergencia de la empresa de acuerdo a la necesidad y requisitos del cliente.

32. Colaborar para la realización de las actividades de medio ambiente que se desarrollen al interior de la empresa.

33. Mantener la comunicación con el líder de gestión humana referente a los exámenes de salud ocupacional de los trabajadores y su respectivo estado de salud.

34. Mantener la comunicación con la Gerencia para la aprobación de los recursos necesarios para ejecutar las actividades planificadas.
35. Informar a la alta dirección sobre el desempeño del sistema de gestión de calidad y las oportunidades de mejora.
36. Realizar seguimiento a los recursos asignados para la ejecución de las diferentes actividades de los dos procesos.

37. Coordinar las actividades del programa de mantenimiento de equipos, al igual que controlar los registros de mantenimiento, indicadores, acciones correctivas y preventivas del mismo.

38. Realizar seguimiento a las actividades de mantenimiento, e informar a la gerencia del seguimiento de las mismas.

39. Revisar las facturas de mantenimiento antes de realizar el cobro al proceso estratégico.

40. Elaborar las requisiciones de los insumos para el proceso de mantenimiento y hacer seguimiento al cierre de cada una de las actividades.

41. Controlar los costos de los trabajos de mantenimiento realizados dentro de la empresa, autorizando las facturas a cobrar por los mantenimientos realizados.

42. Elaborar cuando se requiera el presupuesto de mantenimiento de equipos e infraestructura.

43. Mantener la comunicación con cada uno de los proveedores de mantenimiento para realizar los trabajos debidamente planificados.

44. Aprobar la calidad de los trabajos realizados y verificar la liberación de cada uno.

45. Mantener el inventario y activo fijo de cada uno de los equipos de los procesos operativos.

46. Informar a los supervisores del contrato periódicamente las novedades de mantenimiento de los equipos y las correcciones a realizar cuando apliquen.

47. Controlar los equipos dados de baja e informar a gerencia de la novedad

48. Elaborar las cotizaciones de los equipos en equipo con el grupo de mantenimiento, asesorándose adecuadamente para la compra.

49. Aprobar las instalación, desarme y retiro de cualquier equipo de los procesos operativos.

50. Elaborar informe mensual de las actividades de acuerdo con los requisitos de facturación exigidos.
51. Asegurar de que los procesos están generando y proporcionando las salidas previstas. 
52. Y las demás que se le sea asignado por su jefe inmediato.

 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen servicio.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

6. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

7. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

8. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.
            FECHA DE RECIBIDO:  
                                              
           FIRMA:    
                                            
                                                  
  


	  CARGO:
	AUXILIAR CONTABLE 

	CLASIFICACIÓN:
	Administrativo

	UBICACIÓN:
	Área Administrativa   

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador - Gerente Comercial

	EDUCACIÓN:
	Profesional, tecnólogo y/o técnico en áreas contables.

	FORMACIÓN:
	N/A

	EXPERIENCIA:
	Un 
(1)
años
en
cargos

contable.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización,
confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión, iniciativa, adaptabilidad a cambios, liderazgo, capacidad para mandar

personas, capacidad de negociación.

	HABILIDADES:
	Razonamiento
lógico/deductivo,

comunicación, conciencia al riesgo.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	Ejerce autoridad sobre el personal operativo y administrativo en general.

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


	FUNCIONES:

1.   Atender de manera ágil, amable y eficaz las llamadas telefónicas de acuerdo a su cargo. 
2.  Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa de acuerdo a su cargo.
3.  Atender todas aquellas personas que necesiten información de acuerdo al área de contabilidad. 
4.  Mantener actualizados los documentos legales de la compañía y entregar al personal que lo requiera.
5. Elaborar y contabilizar la nómina y liquidaciones.  
6. Elaborar y contabilizar la seguridad social
7.  Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos contables.
8. Contabilizar y archivar adecuadamente las facturas de compra.
9. Contabilizar y organizar adecuadamente los comprobantes de egreso.
10. Realizar, contabilizar y archivar las facturas de venta, notas crédito y notas débito.
11. Realizar plan de pagos cuando sea solicitado por gerencia.
12. Y las demás que se le sea asignado por su jefe inmediato.

 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Velar por el cumplimiento de las actividades a su cargo.

6. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.

7. Cumplir con los horarios asignados y respetar las reglas dentro del servicio.

            Fecha de recibido:  
                                           Firma de recibido:

                  FIRMA:




	CARGO:
	AUXILIAR GESTION HUMANA 

	CLASIFICACIÓN:
	Administrativo

	UBICACIÓN:
	Área Administrativa   

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador - Gerente Comercial

	EDUCACIÓN:
	Profesional, tecnólogo y/o técnico en áreas administrativas.

	FORMACIÓN:
	N/A

	EXPERIENCIA:
	Un 
(1)
años
en
cargos

Administrativos.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización,
confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión, iniciativa, adaptabilidad a cambios, liderazgo, capacidad para mandar

personas, capacidad de negociación.

	HABILIDADES:
	Razonamiento
lógico/deductivo,

comunicación, conciencia al riesgo.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	Ejerce autoridad sobre el personal operativo y administrativo en general.

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


	FUNCIONES:

1.   Atender de manera ágil, amable y eficaz las llamadas telefónicas de acuerdo con su cargo. 
2.  Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa de acuerdo con su cargo.
3.  Atender todas aquellas personas que necesiten información de acuerdo con el área de gestión humana y contabilidad. 
4.  Publicar las vacantes aprobadas por gerencia en las páginas del empleo de la empresa.
5. Realizar llamadas para citas a entrevista.
6. Enviar a los trabajadores a exámenes de ingreso y egreso.
7. Realizar afiliaciones al personal que ingresa en ARL, salud, y caja de compensación.
8. Realizar documentos de contratación según al procedimiento de gestión humana.
9. Reportar las novedades de nómina a contabilidad.
10. Radicar los oficios de ingreso y retiro del personal al cliente.
11. Realizar entrega de dotación del personal.
12. Archivar ordenadamente todo lo relacionado al cargo.
13.  Realizarle y diligenciar todos los documentos pertinentes al personal que ingresa o se retira de la empresa de acuerdo al sistema de gestión.
14. Y las demás que se le sea asignado por su jefe inmediato.

 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Velar por el cumplimiento de las actividades a su cargo.

6. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.

7. Cumplir con los horarios asignados y respetar las reglas dentro del servicio.

            Fecha de recibido:  
                                           Firma de recibido:

                  FIRMA:




	  CARGO:
	AUXILIAR COMPRAS 

	CLASIFICACIÓN:
	Administrativo

	UBICACIÓN:
	Centro Operativo    

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador - Gerente Comercial

	EDUCACIÓN:
	Profesional, tecnólogo, técnico en áreas administrativas o contables y/o Bachiller.

	FORMACIÓN:
	N/A

	EXPERIENCIA:
	Un 
(1)
años
en
cargos

De compras.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización,
confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión, iniciativa, adaptabilidad a cambios, liderazgo, capacidad para mandar

personas, capacidad de negociación.

	HABILIDADES:
	Razonamiento
lógico/deductivo,

comunicación, conciencia al riesgo.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	N/A

	OBJETIVO DEL CARGO: realizar pedidos e indagar sobre nuevos proveedores, hacer un seguimiento de las entregas y actualizar registros de pedidos (p. ej., fechas, facturas y descuentos). 

	FUNCIONES:

1. Solicitar documentos y Evaluar el servicio de los proveedores 
2. Elaborar las órdenes de pedido y verificar los insumos y alimentos de acuerdo con la solicitud.
3.  Mantener actualizados los documentos legales de la compañía y entregar al personal que lo requiera.
4. Tener un debido control de existencias en cada una de las bodegas, asegurándose de que se realice la debida rotación de productos, para evitar pérdidas, y exceso de materia prima e insumos.

5.  Atender de manera ágil, amable y eficaz las llamadas telefónicas de acuerdo con su cargo. 
6.  Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa de acuerdo con su cargo.
7.  Atender todas aquellas personas que necesiten información de acuerdo con su área. 
8. Realizar informes y entregarlos a gerencia sobre la variación de los precios en la materia prima.
9. Realizar cotizaciones a los proveedores.
10. Organizar adecuadamente el archivo de acuerdo su área.
11. Hablar con los proveedores para solicitud de créditos.

12. Reportar al Gerente Coordinador los pagos a realizar a los proveedores.

13. Apoyar al Auxiliar contable y Administrativo.
14. Y las demás que se le sea asignado por su jefe inmediato.

 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Velar por el cumplimiento de las actividades a su cargo.

6. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.

7. Cumplir con los horarios asignados y respetar las reglas dentro del servicio.

            Fecha de recibido:  
                                           Firma de recibido:

                  FIRMA:                                                
                                                



	  CARGO:
	AUXILIAR LOGISTICO  

	CLASIFICACIÓN:
	Administrativo – Operativo 

	UBICACIÓN:
	Centro Operativo    

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador - Gerente Comercial

	EDUCACIÓN:
	técnico en áreas administrativas o contables y/o Bachiller.

	FORMACIÓN:
	Licencia de conducción de categoría B1(opcional)

	EXPERIENCIA:
	N/A

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización,
confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión, iniciativa, adaptabilidad a cambios, liderazgo, capacidad para mandar

personas, capacidad de negociación.

	HABILIDADES:
	Razonamiento
lógico/deductivo,

comunicación, conciencia al riesgo.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	N/A

	OBJETIVO DEL CARGO: sus actividades desempeñan un papel fundamental en la gestión de las actividades administrativas y transporte.

	FUNCIONES:

1.  Atención de llamadas telefónicas. 

2.  Recibir documentos.

3.  Realizar conteos de dietas e insertarlas en la respectiva hoja de cálculo.
4. Realizar apoyo cuando lo requieran los lideres de los procesos.
5.  Realizar el transporte de la dieta (desayuno, almuerzo y cena) en el vehículo suministrado al área de carpas.

6.  Apoyar en las funciones de almacenamiento al bodeguero.

7.  recoger los pedidos que no puedan ser llegados al área de producción.

8. Mantener su área de trabajo limpia y ordenada.

9. Y las demás que se le sean signadas por su jefe inmediato.
 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Velar por el cumplimiento de las actividades a su cargo.

6. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.

7. Cumplir con los horarios asignados y respetar las reglas dentro del servicio.

            Fecha de recibido:                                    
                                           Firma de recibido:

                  FIRMA:                                                                                       
                                                




	  CARGO:
	SERVICIOS GENERALES   

	CLASIFICACIÓN:
	Centro operativo 

	UBICACIÓN:
	Oficina Administrativa     

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador 

	EDUCACIÓN:
	Bachiller.


	FORMACIÓN:
	N/A

	EXPERIENCIA:
	Seis (6) meses de experiencia en servicios generales.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización,
confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, capacidad para seguir instrucciones, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión,

iniciativa, adaptabilidad a cambios.

	HABILIDADES:
	Conciencia al riesgo y autocuidado.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	No
ejerce
autoridad
dentro
de
la

organización.

	OBJETIVO DEL CARGO: Realizar las labores de aseo, limpieza y cafetería, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

	FUNCIONES:

1.  Responder por la limpieza orden y aseo de las áreas según le correspondan.
2.  Realizar limpieza de telarañas, vidrios, baños, repisas, puertas, escritorios, etc.).
3.  Llevar café y agua a las diferentes oficinas según corresponda. 
4. Y las demás que se le sean signadas por su jefe inmediato.
 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.

6. Verificar que tenga los elementos de protección personal y su dotación, sino fuese así informar a su jefe inmediato.

            Fecha de recibido:                                    
                                           Firma de recibido:

                  FIRMA:                                                                                       
                                                




	  CARGO:
	ORGANIZADOR DE EVENTOS    

	CLASIFICACIÓN:
	  Operativo 

	UBICACIÓN:
	Centro operativo

	JEFE INMEDIATO:
	Gerente Coordinador 

	EDUCACIÓN:
	Bachiller.


	FORMACIÓN:
	N/A

	EXPERIENCIA:
	Seis (06) meses de experiencia en cargos relacionados.

	COMPETENCIAS CARDINALES:
	Ética e integridad, prudencia, orientación al cliente, conciencia organizacional.

Calidad en el trabajo: Planeación y organización,
confiabilidad, conocimiento de sus funciones, adaptabilidad y cumplimiento de

procedimientos y métodos de trabajo.

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
	Autocontrol, capacidad para seguir instrucciones, trabajo en equipo, compromiso y adaptabilidad a normas, capacidad de trabajar bajo presión,

iniciativa, adaptabilidad a cambios.

	HABILIDADES:
	Conciencia al riesgo y autocuidado.

	NIVEL DE AUTORIDAD:
	No
ejerce
autoridad
dentro
de
la

organización.

	OBJETIVO DEL CARGO: Prestar servicio de organización de eventos de acuerdo con lo solicitado por el cliente.

	FUNCIONES:

1. Definir el objetivo a perseguir. 

2. Definir las necesidades corporativas para el evento. 

3. Definir las posibles necesidades del público para el evento. 

4. Definir el equipo de trabajo a involucrar en el evento.

5. Estimación de los recursos a necesitar.

6. Realizar las compras necesarias para los eventos.

7. Realizar cotizaciones a los clientes.

8. Mantener los artículos para alquilar en perfecto estado. 
9. Y las demás que se le sean signadas por su jefe inmediato.

 RESPONSABILIDADES:

1. Participar activamente en los procesos correspondientes del Sistema de gestión de calidad y HSE.

2. Asistir a las capacitaciones relacionadas con su cargo que se programen.

3. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo y Reglamento de higiene y Seguridad industrial.

4. Velar por el cumplimiento de las políticas de la empresa y de los procedimientos a su cargo.

5. Cumplir con las normas de presentación personal, prácticas higiénicas sanitarias, políticas, planes y programas dispuestos por la empresa y sus clientes.

6. Verificar que tenga los elementos de protección personal y su dotación, sino fuese así informar a su jefe inmediato.

            Fecha de recibido:                                    
                                           Firma de recibido:

                  FIRMA:                                                                                       
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