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	EMPRESA ASIGNADA

	Descripción de Puesto: 

	Área:


	PERFIL DEL PUESTO

	Indica el grado mínimo de escolaridad, nivel de conocimiento de un segundo idioma y nivel de experiencia que son los mínimos requeridos para ocupar y desempeñar el puesto.

	RANGO DE EDAD
	

	ESCOLARIDAD
	

	NIVEL ESCOLAR
	(   ) Pasante
	(   ) Trunca 
	(  ) Técnica
	(  ) Titulado

	IDIOMA
	  (  ) N/A 
	(   ) Básico
	(  ) Intermedio
	(  ) Avanzado

	SEXO
	(    )   Masculino
	(  ) Femenino 
	(   )   Indistinto

	ESTADO CIVIL
	(    ) Soltero
	(   )  Casado 
	(    )  Indistinto

	EXPERIENCIA MÍNIMA REQUERIDA





	RESPONSABILIDADES

	VALORES / EQUIPO
	INFORMACIÓN

	· 
	· 

	RESPONSABILIDAD DOCUMENTAL 
	Trámites 
·  
	Procedimientos
· 

	RESPONSABILIDAD CON PROCESOS INTERNOS 
	



	OBJETIVO
	

	PUESTO AL QUE REPORTA
	

	PUESTOS QUE SUPERVISA 
	

	RANGO DE AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN
	

	AUTORIDAD
	

	


	ACTIVIDADES

	Actividades Diarias:
	· 

	Actividades Periódicas:
	· 

	 Actividades Eventuales 
	· 




	PERFIL DE COMPETENCIAS 

	
	Competencia
	Grado de dominio

	Conocimientos
	Computación Office (Excel)
	

	
	Experiencia en ventas preferentemente áreas de servicios
	

	
	Prospección y estrategia de ventas
	

	
	Conocimiento de la norma ISO 9001:2015
	

	Aptitudes/ Habilidades 
	Enfoque a la calidad
	

	
	Sensibilidad
	

	
	Análisis de problemas
	

	
	Capacidad negociadora
	

	
	Comunicación efectiva
	

	
	Organización
	

	
	Planeación funcional
	



NOTA: Las actividades y responsabilidades asentadas en este documento son enunciativas, más no limitativas.
	
	




NOMBRE Y FIRMA JEFE DE ÁREA
	




NOMBRE Y FIRMA CONSEJO DIRECTIVO

	




NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL PUESTO
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