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	1. INTRODUCCIÓN

	
En el dinámico entorno empresarial actual, el éxito de una organización se mide no solo por la calidad de sus productos o servicios, sino también por la calidad del capital humano que la conforma.  Por tal motivo,  un Manual de Funciones y Competencias es la columna vertebral que define cómo se organiza el trabajo, qué debe hacer cada empleado y cómo se alcanzan los objetivos de la organización, contribuyendo con la eficiencia operativa del negocio, optimizando recursos, eliminando duplicidad de funciones y fomentando una cultura de alto rendimiento.



Este manual de funciones y competencias contiene 6 cargos: Gerente General, Coordinador de Talento Humano, Coordinador Administrativo, Supervisor de Aseo y mantenimiento, Aseador y servicio doméstico, Operario de servicios generales y su estructura comprende la identificación de cada cargo, el propósito principal, funciones, responsabilidades, requisitos, competencias comportamentales y peligros de cada cargo 



Tomando como punto de referencia el direccionamiento estratégico de la empresa, en términos de competencias comportamentales se establecieron 2 agrupaciones: I. Competencias comportamentales organizacionales o transversales las cuales son: Calidad y excelencia en el trabajo, Trabajo en equipo y comunicación cada una con su correspondiente descripción y 3 conductas asociadas. II. Competencias comportamentales por nivel jerárquico las cuales son: A Nivel Estratégico Planeación y Toma de decisiones, A Nivel Táctico Aprendizaje continuo y Creatividad e innovación y A Nivel Operativo Orientación del servicio al cliente y Orientación a resultados cada una con su correspondiente descripción y 3 conductas asociadas



Este manual de funciones servirá como referencia para impulsar la transparencia, la cohesión y la ejecución de todos los procesos de la organización

















	2.OBJETIVO

	Identificar las funciones, responsabilidades, requisitos, competencias comportamentales y peligros de cada cargo de la organización, teniendo en cuenta el direccionamiento estratégico, la estructura organizacional, el mapa de procesos y los niveles jerárquicos, con el fin de optimizar la gestión del talento humano, asegurando la alineación de las capacidades individuales con los objetivos estratégicos de la organización






	3.ALCANCE

	Este manual de funciones y competencias comprende 6 cargos, iniciando con el Gerente General y finalizando con el Operario de servicios generales

























	4. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Denominación del cargo:
	Gerente General

	Área:
	Dirección General

	Proceso:
	Estratégico

	Nombre el proceso:
	 Planeación Estratégica

	Nivel jerárquico:
	Estratégico

	Código:
	NE-GG-001

	N° de trabajadores:
	1

	Personal a cargo:
	Director Administrativo

	Jerarquización del cargo:
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	5. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Dirigir la gestión administrativa y operativa de la organización según los lineamientos establecidos 

	6. FUNCIONES

	1. Establecer Políticas estratégicas según las necesidades del sector.

	2. Coordinar al equipo directivo para ejecutar la gestión administrativa y operativa según lineamientos establecidos.

	3. Representar a la empresa ante clientes, socios y autoridades cuando se trate de negociaciones o compromisos institucionales según los lineamientos de la organización.

	4. Gestionar controles administrativos y financieros de acuerdo a las necesidades de la empresa.

	5. Desarrollar relaciones con proveedores de productos y servicios de limpieza y mantenimiento de acuerdo a las necesidades de la empresa.

	6. Planear reuniones de seguimiento con líderes de área de acuerdo a los lineamientos de la organización.

	7. Asignar recursos financieros y humanos según las necesidades de la empresa.

	8. Aprobar propuestas y proyectos institucionales según las necesidades organizacionales.

	9. Controlar el cumplimiento de metas y resultados de acuerdo a los lineamientos establecidos por la organización.

	10. Organizar el seguimiento y control de los servicios de acuerdo a los lineamientos organizacionales.



















	7. RESPONSABILIDADES

	7.1.Respecto al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST
	· Conocer, entender y aplicar la política de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
· Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 
· Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para controlarlos. 
· Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa. 
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa. 
· Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo las condiciones de riesgo detectadas 
· Reportar todo accidente de trabajo o incidente 
· Usar los elementos de protección personal requeridos para sus actividades 
· Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo. 
· Cumplir con la programación de exámenes médicos. 

	7.2. Por equipos
	· Hacer uso adecuado de los equipos tecnológicos a su cargo
· Utilizar los equipos tecnológicos de la empresa de manera responsable y exclusivamente para fines laborales, cumpliendo con las políticas de uso establecidas y evitando la descarga o instalación de software no autorizado
· Reportar de inmediato cualquier falla, daño o anomalía en los equipos tecnológicos a su cargo, evitando intentar reparaciones por cuenta propia que puedan agravar el problema o comprometer la seguridad de la información. 


	7.3. Por maquinaria y herramientas
	· Gestionar la reparación o reemplazo de herramientas en mal estado. 

	7.4.Por información
	· Salvaguardar la confidencialidad de la información que se genere durante el desarrollo de sus actividades

	7.5. Manejo de valores
	· Conciliar de manera precisa y oportuna todas las transacciones que involucren valores, garantizando que los saldos físicos coincidan con los registros contables y reportando cualquier discrepancia de inmediato.
· Custodiar y salvaguardar los valores asignados asegurando su integridad y la correcta aplicación de los protocolos de seguridad establecidos por la empresa.











	

8. REQUISITO

	

	

	8.1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
	· Manejo completo de paquete Office y herramientas digitales de gestión empresarial
· Manejo de herramientas digitales de gestión empresarial(ERP, CRM,plataformas colaborativas)

	
8.2. EDUCACIÓN:
	Título profesional en: 
· Administración de empresas; Ingeniería industrial; Economía

Deseable especialización o maestría en finanzas; Mercadeo

	8.3 FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:
	· Cursos o diplomados en planeación estratégica, gestión de talento humano, liderazgo

	8.4. EXPERIENCIA:
	· 5 años de experiencia en cargos directivos o gerenciales
· Experiencia en planeación estratégica, toma de decisiones de alto nivel 

	8.5. OTROS:
	Tarjeta profesional Requerida solo si su título base pertenece a una profesión regulada por la ley
Certificación en normas de competencias laboral en gestión administrativa o estratégica






























	9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	9.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGANIZACIONALES O TRANSVERSALES

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Calidad y excelencia en el trabajo
	Capacidad de entregar tareas de la mejor manera con los mejores estándares y calidad
	· Establece metas y objetivos claros y medibles para sí mismo y su equipo
· Decide y establece prioridades para el trabajo de su área para cumplir con los plazos y las estándares de calidad
· Gestiona de manera adecuada los recursos necesarios para poder cumplir con las metas y objetivos propuestos

	2.Trabajo en equipo
	Capacidad de colaborar y trabajar de manera efectiva con otros para lograr objetivos comunes
	· Comparte información y se comunica de manera clara y respetuosa con el equipo
· Participa y contribuye en distintas discusiones, decisiones aportando sugerencias, ideas y opiniones
· Reconoce y valora los logros de los miembros del equipo, expresando expectativas positivas del equipo y de los miembros del mismo

	3.Comunicación
	Capacidad de transmitir y recibir información de manera efectiva y clara, tanto verbal como no verbalmente
	· Fomenta y aplica la comunicación de manera clara, directa y concreta
· Establece y utiliza los canales de comunicación adecuados para cada situación
· Escucha atentamente a los demás y responde de manera adecuada

	9.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR  NIVEL JERÁRQUICO

	9.2.1. Nivel jerárquico estratégico

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1.Planeación
	Determinar y establecer eficazmente las metas y prioridades institucionales identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos necesarios para alcanzarlas
	· Establece objetivos claros y alcanzables, estructurados y coherentes con las metas organizacionales 
· Desarrolla planes estratégicos para lograr los objetivos 
· Asigna recursos de manera eficiente para alcanzar los objetivos así como distribuir el tiempo con eficiencia

	2.Toma de decisiones
	Capacidad de elegir entre la mejor opción entre varias alternativas con base en información disponible, criterios lógicos, objetivos organizacionales y posibles consecuencias.
	· Toma decisiones de manera oportuna y eficiente, sin demoras innecesarias, incluyendo momentos bajo presión y de complejidad
· Recopila y analiza información relevante para tomar decisiones informadas.
· Evalúa los riesgos y beneficios asociados con cada opción y toma decisiones informadas.
























	
10. IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (GTC 45)

	PELIGROS
	BAJO
	MEDIO
	
ALTO

	MUY ALTO

	PELIGRO FÍSICO
	Ruido
	X
	
	
	

	
	Iluminación Inadecuada
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOMECÁNICO
	Postura
	
	X
	
	

	
	Esfuerzo
	X
	
	
	

	
	Movimientos Repetitivos
	X
	
	
	

	PELIGRO PSICOSOCIAL
	Gestión organizacional
	X
	
	
	

	
	Organización del trabajo
	X
	
	
	

	
	Grupo social de trabajo
	X
	
	
	

	
	Condiciones de la tarea
	X
	
	
	

	
	Jornada de trabajo
	
	X
	
	

	FENÓMENOS NATURALES
	Sismo
	X
	
	
	

	
	Terremoto
	X
	
	
	



NOTA ACLARATORIA: Esta información será ajustada por el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la empresa














	4. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Denominación del cargo:
	Coordinador de Talento Humano

	Área:
	Talento Humano

	Proceso:
	Apoyo

	Nombre el proceso:
	Gestión del Talento Humano

	Nivel jerárquico:
	Táctico

	Código:
	NT-CTH-002

	N° de trabajadores:
	1

	Jefe inmediato:
	Gerente General

	Personal a cargo:
	Asistente de Talento Humano

	Jerarquización del cargo:
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	5. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Diseñar y liderar estrategias de gestión humana teniendo en cuenta lineamientos de la organización y directrices del jefe inmediato.

	6. FUNCIONES

	1. Supervisar los procesos de selección y contratación conforme con los lineamientos establecidos por la dirección general.

	2. Diseñar estrategias de gestión humana de acuerdo con el plan estratégico organizacional de la empresa.

	3. Elaborar informes de gestión del talento humano de acuerdo con los lineamientos organizacionales.

	4. Administrar los presupuestos y contratos asociados al talento humano de acuerdo con las políticas de la organización.

	5. Asesorar a la alta dirección, departamentos y colaboradores sobre las políticas y programas de talento humano de acuerdo con normativa y lineamientos de la organización.

	6. Verificar el cumplimiento de la normatividad laboral vigente con base en la legislación laboral vigente.

	7. Negociar acuerdos colectivos y mediar las relaciones laborales que mantengan un buen clima organizacional según normativa.

	8. Dirigir actividades de departamentos de personal o talento humano según normativa y políticas de la organización.

















	7.RESPONSABILIDADES

	7.1.Respecto al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST
	· Conocer, entender y aplicar la política de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
· Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para controlarlos. 
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa. 
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa. 
· Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo las condiciones de riesgo detectadas. 
· Reportar todo accidente de trabajo o incidente.
· Cumplir con la programación de exámenes médicos. 

	7.2. Por equipos
	· Hacer uso adecuado de los equipos tecnológicos a su cargo.
· Utilizar los equipos tecnológicos de la empresa de manera responsable y exclusivamente para fines laborales, cumpliendo con las políticas de uso establecidas y evitando la descarga o instalación de software no autorizado.
· Reportar de inmediato cualquier falla, daño o anomalía en los equipos tecnológicos a su cargo, evitando intentar reparaciones por cuenta propia que puedan agravar el problema o comprometer la seguridad de la información. 


	7.3.Por información
	· Salvaguardar la confidencialidad de la información que se genere durante el desarrollo de sus actividades.

	7.4. Manejo de valores
	· Conciliar de manera precisa y oportuna todas las transacciones que involucren valores, garantizando que los saldos físicos coincidan con los registros contables y reportando cualquier discrepancia de inmediato.
· Custodiar y salvaguardar los valores asignados asegurando su integridad y la correcta aplicación de los protocolos de seguridad establecidos por la empresa.








	

8. REQUISITO

	

	

	8.1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
	· Manejo paquete office
· Manejo de software de gestión de talento (SAP SuccessFactors, Oracle, Zoho People, etc.)

	
8.2. EDUCACIÓN:
	· Pregrado, pueden ser: administración de empresas, psicología, relaciones industriales o laborales, derecho (con enfoque laboral)
· Estudios posgrado (opcional pero valorado), pueden ser: Maestría en Gestión del talento humano, maestría en administración de empresas MBA con énfasis en RRHH.

	8.3 FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:
	· Seminario de “actualización talento humano y herramientas para la elaboración del plan institucional de capacitación pic 2025”.
· Taller de trabajo en equipo y colaboración.

	8.4. EXPERIENCIA:
	· Mínimo 5 a 8 años de experiencia en áreas de gestión humana o recursos humanos.
· Mínimo 2 a 3 años en cargos de liderazgo o coordinación dentro del área. 
 

	8.5. OTROS:
	Tarjeta profesional si es profesional en psicología.

















	9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	9.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGANIZACIONALES O TRANSVERSALES

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Calidad y excelencia en el trabajo
	Capacidad de entregar tareas de la mejor manera con los mejores estándares y calidad
	· Establece metas y objetivos claros y medibles para sí mismo y su equipo
· Decide y establece prioridades para el trabajo de su área para cumplir con los plazos y las estándares de calidad
· Gestiona de manera adecuada los recursos necesarios para poder cumplir con las metas y objetivos propuestos

	2.Trabajo en equipo
	Capacidad de colaborar y trabajar de manera efectiva con otros para lograr objetivos comunes
	· Comparte información y se comunica de manera clara y respetuosa con el equipo
· Participa y contribuye en distintas discusiones, decisiones aportando sugerencias, ideas y opiniones
· Reconoce y valora los logros de los miembros del equipo, expresando expectativas positivas del equipo y de los miembros del mismo

	3.Comunicación
	Capacidad de transmitir y recibir información de manera efectiva y clara, tanto verbal como no verbalmente
	· Fomenta y aplica la comunicación de manera clara, directa y concreta
· Establece y utiliza los canales de comunicación adecuados para cada situación
· Escucha atentamente a los demás y responde de manera adecuada

	9.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR  NIVEL JERÁRQUICO

	9.2.2. Nivel jerárquico táctico

	COMPETENCIA
	DESCRIPCION
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Aprendizaje continuo
	Capacidad de adquirir y actualizar permanentemente conocimientos y habilidades para adaptarse a nuevas situaciones.
	· Busca activamente nuevos conocimientos y actualizaciones en su área de trabajo.
· Aplica lo aprendido en situaciones nuevas para mejorar su desempeño.
· Aprende de sus propios errores y de la experiencia de otros.

	2. Creatividad e innovación
	Habilidad para generar ideas nuevas y transformarlas en soluciones prácticas y efectivas.
	· Propone ideas nuevas para resolver problemas o mejorar procesos.
· Busca soluciones prácticas y efectivas ante los retos laborales.
· Implementa mejoras continuas en su área de trabajo.


























	
10. IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL(GTC 45)

	PELIGROS
	BAJO
	MEDIO
	
ALTO

	MUY ALTO

	PELIGRO FÍSICO
	Ruido
	X
	
	
	

	
	Iluminación Inadecuada
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOMECÁNICO
	Postura
	
	X
	
	

	
	Movimientos Repetitivos
	X
	
	
	

	PELIGRO PSICOSOCIAL
	Organización del trabajo
	X
	
	
	

	
	Jornada de trabajo
	X
	
	
	

	FENÓMENOS NATURALES
	Sismo
	X
	
	
	

	
	Terremoto
	X
	
	
	




NOTA ACLARATORIA: Esta información será ajustada por el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la empresa
























	4. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Denominación del cargo:
	Coordinador Administrativo

	Área:
	Servicio al cliente

	Proceso:
	Apoyo

	Nombre el proceso:
	Atención al cliente

	Nivel jerárquico:
	Táctico

	Código:
	NT-CA-003

	N° de trabajadores:
	1

	Jefe inmediato:
	Director Administrativo

	Personal a cargo:
	Supervisor de Aseo y Mantenimiento 

	Jerarquización del cargo:
	[image: ]







	5. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Coordinar el desarrollo y la ejecución de las estrategias organizacionales siguiendo las directrices del jefe inmediato

	6.FUNCIONES

	1. Supervisar actividades administrativas conforme a lineamientos establecidos

	2.Administrar el uso de los recursos materiales y financieros según las directrices del jefe inmediato

	3.Dirigir al equipo de trabajo según las necesidades de la empresa

	4.Recopilar información administrativa y operativa de acuerdo a los requerimientos institucionales

	5.Brindar soporte a la gerencia general en la toma de decisiones administrativas y operativas según los lineamientos organizacionales

	6.Analizar la información administrativa para detectar oportunidades de mejora de acuerdo a las necesidades de la empresa

	7.Ejecutar tareas operativas y de gestión documental según las directrices del jefe inmediato

	8.Realizar registros en los sistemas institucionales de acuerdo a los lineamientos establecidos

	9.Desarrollar controles sobre la documentación del personal según los requerimientos organizacionales

	10.Presentar observaciones y recomendaciones sobre procesos administrativos de acuerdo a directrices del jefe inmediato















	7.RESPONSABILIDADES

	7.1.Respecto al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST
	· Conocer, entender y aplicar la política de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
· Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para controlarlos. 
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa. 
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa. 
· Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo las condiciones de riesgo detectadas. 
· Reportar todo accidente de trabajo o incidente.
· Usar los elementos de protección personal requeridos para sus actividades. 
· Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo. 
· Cumplir con la programación de exámenes médicos. 

	7.2. Por equipos
	· Hacer uso adecuado de los equipos tecnológicos a su cargo.
· Utilizar los equipos tecnológicos de la empresa de manera responsable y exclusivamente para fines laborales, cumpliendo con las políticas de uso establecidas y evitando la descarga o instalación de software no autorizado.
· Reportar de inmediato cualquier falla, daño o anomalía en los equipos tecnológicos a su cargo, evitando intentar reparaciones por cuenta propia que puedan agravar el problema o comprometer la seguridad de la información. 


	7.3.Por información
	· Salvaguardar la confidencialidad de la información que se genere durante el desarrollo de sus actividades.

	7.4. Manejo de valores
	· Conciliar de manera precisa y oportuna todas las transacciones que involucren valores, garantizando que los saldos físicos coincidan con los registros contables y reportando cualquier discrepancia de inmediato.
· Custodiar y salvaguardar los valores asignados asegurando su integridad y la correcta aplicación de los protocolos de seguridad establecidos por la empresa.






	

8. REQUISITO

	

	

	8.1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
	· Manejo completo del paquete office y herramientas informáticas. 
· Manejo de plataformas tecnológicas para la administración de recursos y control de inventarios

	
8.2. EDUCACIÓN:
	Título profesional en:
· Administración de empresas, Economía, Ingeniería administrativa o afines

Deseable especialización en gestión administrativa, finanzas, talento humano

	8.3 FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:
	· Cursos en gestión documental, herramientas ofimática avanzadas, atención al cliente interno y externo

	8.4. EXPERIENCIA:
	· Mínimo tres años de experiencia en cargos administrativos o de apoyo a la gerencia.
· Experiencia en manejo de documentación, control presupuestal, compras y coordinación de personal administrativo.

	8.5. OTROS:
	Certificaciones recomendadas en manejo de herramientas contables y competencia laboral en gestión administrativa


















	9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	9.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGANIZACIONALES O TRANSVERSALES

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Calidad y excelencia en el trabajo
	Capacidad de entregar tareas de la mejor manera con los mejores estándares y calidad
	· Establece metas y objetivos claros y medibles para sí mismo y su equipo
· Decide y establece prioridades para el trabajo de su área para cumplir con los plazos y las estándares de calidad
· Gestiona de manera adecuada los recursos necesarios para poder cumplir con las metas y objetivos propuestos

	2.Trabajo en equipo
	Capacidad de colaborar y trabajar de manera efectiva con otros para lograr objetivos comunes
	· Comparte información y se comunica de manera clara y respetuosa con el equipo
· Participa y contribuye en distintas discusiones, decisiones aportando sugerencias, ideas y opiniones
· Reconoce y valora los logros de los miembros del equipo, expresando expectativas positivas del equipo y de los miembros del mismo

	3.Comunicación
	Capacidad de transmitir y recibir información de manera efectiva y clara, tanto verbal como no verbalmente
	· Fomenta y aplica la comunicación de manera clara, directa y concreta
· Establece y utiliza los canales de comunicación adecuados para cada situación
· Escucha atentamente a los demás y responde de manera adecuada

	9.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR  NIVEL JERÁRQUICO

	9.2.2. Nivel jerárquico táctico

	COMPETENCIA
	DESCRIPCION
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Aprendizaje continuo
	Capacidad de adquirir y actualizar permanentemente conocimientos y habilidades para adaptarse a nuevas situaciones.
	· Busca activamente nuevos conocimientos y actualizaciones en su área de trabajo.
· Aplica lo aprendido en situaciones nuevas para mejorar su desempeño.
· Aprende de sus propios errores y de la experiencia de otros.

	2. Creatividad e innovación
	Habilidad para generar ideas nuevas y transformarlas en soluciones prácticas y efectivas.
	· Propone ideas nuevas para resolver problemas o mejorar procesos.
· Busca soluciones prácticas y efectivas ante los retos laborales.
· Implementa mejoras continuas en su área de trabajo.



























	
10.IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (GTC 45)

	SUBPROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
	BAJO
	MEDIO
	
ALTO

	MUY ALTO

	PELIGRO FÍSICO
	Ruido
	X
	
	
	

	
	Iluminación Inadecuada
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOMECÁNICO
	Postura
	
	X
	
	

	
	Esfuerzo
	X
	
	
	

	
	Movimientos Repetitivos
	
	X
	
	

	PELIGRO PSICOSOCIAL
	Gestión organizacional
	
	
	
	

	
	Organización del trabajo
	
	X
	
	

	
	Grupo social de trabajo
	X
	
	
	

	
	Condiciones de la tarea
	X
	
	
	

	
	Jornada de trabajo
	X
	
	
	

	FENÓMENOS NATURALES
	Sismo
	X
	
	
	

	
	Terremoto
	X
	
	
	



NOTA ACLARATORIA: Esta información será ajustada por el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la empresa
















	4. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Denominación del cargo:
	Supervisor de Aseo y Mantenimiento

	Área:
	Operaciones

	Proceso:
	Misional

	Nombre el proceso:
	Supervisión y control de calidad del servicio

	Nivel jerárquico:
	Táctico

	Código:
	NT-SAM-004

	N° de trabajadores:
	4

	Jefe inmediato:
	Coordinador Administrativo

	Personal a cargo:
	Aseadores y servicio doméstico, Operario de servicios generales

	Jerarquización del cargo:
	[image: ]












	5. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Monitorear que los espacios estén limpios y bien organizados manteniendo los estándares de calidad y seguridad, teniendo en cuenta las capacitaciones.

	6.FUNCIONES

	1. Organizar las operaciones administrativas según los planes estratégicos y procedimientos organizacionales.

	2. Tratar informaciones administrativas teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

	3. Elaborar reportes del proceso administrativo según los planes de gestión de la organización. 

	4. Dirigir el desarrollo y capacitación del personal en cumplimiento según los procedimientos organizacionales.

	5. Supervisar existencias de unidad administrativa según directrices de la organización

	6. Implementar iniciativas y proyectos teniendo en cuenta las metas organizacionales.

	7. Asistir a usuarios según los lineamientos establecidos

	8. Trabajar en conjunto con otros departamentos, si se requiere organizar la operatividad de las instalaciones y la satisfacción según los lineamientos establecidos

	9. Crear protocolos de respuesta si se presentan situaciones críticas de implementos de limpieza teniendo en cuenta los lineamientos establecidos

	10. Analizar sucesos y accidentes teniendo en cuenta que sean relacionados con la limpieza de las instalaciones de la organización
















	7.RESPONSABILIDADES

	7.1.Respecto al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST
	· Conocer, entender y aplicar la política de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
· Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para controlarlos. 
· Procurar el cuidado integral de su salud
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa. 
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa. 
· Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo las condiciones de riesgo detectadas. 
· Reportar todo accidente de trabajo o incidente.

	7.2. Por equipos
	· Hacer uso adecuado de los equipos tecnológicos a su cargo.
· Utilizar los equipos tecnológicos de la empresa de manera responsable y exclusivamente para fines laborales, cumpliendo con las políticas de uso establecidas y evitando la descarga o instalación de software no autorizado.
· Reportar de inmediato cualquier falla, daño o anomalía en los equipos tecnológicos a su cargo, evitando intentar reparaciones por cuenta propia que puedan agravar el problema o comprometer la seguridad de la información. 


	7.3. Por inventarios
	· Reportar al jefe inmediato cualquier irregularidad relacionada con inventarios de mercancía
· Asegurar la correcta organización y almacenamiento de productos en bodega, siguiendo los procedimientos establecidos para facilitar su localización.

	7.4.Por información
	· Salvaguardar la confidencialidad de la información que se genere durante el desarrollo de sus actividades.

	7.5. Manejo de valores
	· Conciliar de manera precisa y oportuna todas las transacciones que involucren valores, garantizando que los saldos físicos coincidan con los registros contables y reportando cualquier discrepancia de inmediato.
· Custodiar y salvaguardar los valores asignados asegurando su integridad y la correcta aplicación de los protocolos de seguridad establecidos por la empresa.






	

8. REQUISITO

	

	

	8.1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
	· Interpretación de cronogramas de limpieza y mantenimiento: Capacidad para leer, estructurar y ajustar cronogramas de trabajo diarios, semanales y mensuales, garantizando cobertura total de áreas según niveles de prioridad.
· Aplicación de normas ambientales: Conocimiento de buenas prácticas para el manejo de residuos, uso eficiente del agua y productos biodegradables, contribuyendo al cumplimiento de políticas ambientales.
· Redacción de informes técnicos y reportes de novedades: Habilidad para elaborar informes operativos (fallas, avances, turnos, incidentes), actas de entrega, checklists y formatos de inspección técnica o de calidad.

	
8.2. EDUCACIÓN:
	· Curso técnico o certificado en limpieza, mantenimiento o supervisión

	8.3 FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:
	· Curso Supervisión de equipos de trabajo: 360 horas 
· Curso Supervisor de Higiene Ambiental: 2 meses 
· Curso de Supervisor en Empresas de Limpieza y Conservación: 85 HORAS 
· Curso de Supervisores y Encargados de Limpieza: 80 a 360 horas

	8.4. EXPERIENCIA:
	· 4 años de experiencia supervisando equipos de aseo y mantenimiento en edificios corporativos.
· 2 años de experiencia en implementación de protocolos de limpieza y bioseguridad en entornos hospitalarios.
· 3 años de experiencia en gestión de inventarios y control de insumos para mantenimiento locativo.
· 1 año de experiencia en liderazgo y formación de personal operativo para optimización de procesos de limpieza.









	9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	9.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGANIZACIONALES O TRANSVERSALES

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Calidad y excelencia en el trabajo
	Capacidad de entregar tareas de la mejor manera con los mejores estándares y calidad
	· Establece metas y objetivos claros y medibles para sí mismo y su equipo
· Decide y establece prioridades para el trabajo de su área para cumplir con los plazos y las estándares de calidad
· Gestiona de manera adecuada los recursos necesarios para poder cumplir con las metas y objetivos propuestos

	2.Trabajo en equipo
	Capacidad de colaborar y trabajar de manera efectiva con otros para lograr objetivos comunes
	· Comparte información y se comunica de manera clara y respetuosa con el equipo
· Participa y contribuye en distintas discusiones, decisiones aportando sugerencias, ideas y opiniones
· Reconoce y valora los logros de los miembros del equipo, expresando expectativas positivas del equipo y de los miembros del mismo

	3.Comunicación
	Capacidad de transmitir y recibir información de manera efectiva y clara, tanto verbal como no verbalmente
	· Fomenta y aplica la comunicación de manera clara, directa y concreta
· Establece y utiliza los canales de comunicación adecuados para cada situación
· Escucha atentamente a los demás y responde de manera adecuada

	9.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR  NIVEL JERÁRQUICO

	9.2.2. Nivel jerárquico táctico

	COMPETENCIA
	DESCRIPCION
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Aprendizaje continuo
	Capacidad de adquirir y actualizar permanentemente conocimientos y habilidades para adaptarse a nuevas situaciones.
	· Busca activamente nuevos conocimientos y actualizaciones en su área de trabajo.
· Aplica lo aprendido en situaciones nuevas para mejorar su desempeño.
· Aprende de sus propios errores y de la experiencia de otros.

	2. Creatividad e innovación
	Habilidad para generar ideas nuevas y transformarlas en soluciones prácticas y efectivas.
	· Propone ideas nuevas para resolver problemas o mejorar procesos.
· Busca soluciones prácticas y efectivas ante los retos laborales.
· Implementa mejoras continuas en su área de trabajo.



























	
10.IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (GTC 45)

	PELIGROS
	BAJO
	MEDIO
	
ALTO

	MUY ALTO

	PELIGRO FÍSICO
	Ruido
	X
	
	
	

	
	Vibraciones
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOLÓGICO
	Virus
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOMECÁNICO
	Postura
	X
	
	
	

	PELIGRO PSICOSOCIAL
	Interfase persona tarea
	X
	
	
	

	
	Jornada de trabajo
	X
	
	
	

	FENÓMENOS NATURALES
	Sismo
	X
	
	
	

	
	Terremoto
	X
	
	
	



NOTA ACLARATORIA: Esta información será ajustada por el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la empresa

















	4. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Denominación del cargo:
	Aseador y Servicio Doméstico

	Área:
	Procesos

	Proceso:
	Misional

	Nombre el proceso:
	Ejecución de servicios de aseo, entrega y cierre del servicio

	Nivel jerárquico:
	Operativo

	Código:
	NO-ASD-005

	N° de trabajadores:
	300

	Jefe inmediato:
	Supervisor de Aseo y Mantenimiento

	Jerarquización del cargo:
	[image: ]













	5. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Ejecutar y mantener actividades de limpieza, orden y presentación de espacios, según lineamientos de la organización y directrices del supervisor de aseo y mantenimiento.

	6.FUNCIONES

	1. Limpiar las áreas comunes según los lineamientos del plan de aseo de la empresa.


	2. Preparar los implementos de aseo requeridos en el desarrollo de sus actividades.


	3. Trapear pisos de circulación conforme a los estándares de higiene definidos por la empresa.


	4. Vaciar los desperdicios de todas las áreas incluyendo oficinas según el cronograma de limpieza definido por la empresa.

	5. Lavar los baños comunales según la frecuencia estipulada en el cronograma de limpieza definido por la empresa.

	6. Desinfectar las superficies de alto contacto según el protocolo de bioseguridad de la empresa.
 

	7. Barrer pisos de circulación conforme a los estándares de higiene definidos por la empresa.

















	7.RESPONSABILIDADES

	7.1.Respecto al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST
	· Conocer, entender y aplicar la política de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
· Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para controlarlos. 
· Procurar el cuidado integral de su salud. 
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud. 
· Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa. 
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa. 
· Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo las condiciones de riesgo detectadas 
· Reportar todo accidente de trabajo o incidente 
· Usar los elementos de protección personal requeridos para sus actividades 
· Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo. 
· Cumplir con la programación de exámenes médicos. 

	7.2. Por maquinaria y herramientas
	· Gestionar el reemplazo de herramientas en mal estado. 
· Conocer y aplicar normas básicas de seguridad de las herramientas de uso común

	7.3. Por inventarios
	· Reportar al jefe inmediato cualquier irregularidad relacionada con inventarios de mercancía
· Asegurar la correcta organización y almacenamiento de productos en el almacén (o bodega), siguiendo los procedimientos establecidos para facilitar su localización, minimizar daños y prevenir pérdidas.












	

8. REQUISITO

	

	

	8.1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
	· Productos de limpieza: concepto, características, tipos, ficha técnica, criterios de uso y técnicas de dilución.
· Equipos y herramientas de limpieza y desinfección: concepto: tipos, características, técnicas de manipulación, tipos de accesorios.


	
8.2. EDUCACIÓN:
	· Bachillerato académico

	8.3 FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:
	· Curso manipulación higiénica de alimentos(certificación INVIMA)
· Curso manipulación segura de residuos

	8.4. EXPERIENCIA:
	· Mínimo 6 meses de experiencia previa en labores de aseo general en conjuntos residenciales.
· 1 año de experiencia previa en labores de aseo general ya sea en centros comerciales, hospitales u oficinas, en el cual tenga manejo de maquinaria de limpieza.


















	9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	9.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGANIZACIONALES O TRANSVERSALES

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Calidad y excelencia en el trabajo
	Capacidad de entregar tareas de la mejor manera con los mejores estándares y calidad
	· Establece metas y objetivos claros y medibles para sí mismo y su equipo
· Decide y establece prioridades para el trabajo de su área para cumplir con los plazos y las estándares de calidad
· Gestiona de manera adecuada los recursos necesarios para poder cumplir con las metas y objetivos propuestos

	2.Trabajo en equipo
	Capacidad de colaborar y trabajar de manera efectiva con otros para lograr objetivos comunes
	· Comparte información y se comunica de manera clara y respetuosa con el equipo
· Participa y contribuye en distintas discusiones, decisiones aportando sugerencias, ideas y opiniones
· Reconoce y valora los logros de los miembros del equipo, expresando expectativas positivas del equipo y de los miembros del mismo

	3.Comunicación
	Capacidad de transmitir y recibir información de manera efectiva y clara, tanto verbal como no verbalmente
	· Fomenta y aplica la comunicación de manera clara, directa y concreta
· Establece y utiliza los canales de comunicación adecuados para cada situación
· Escucha atentamente a los demás y responde de manera adecuada

	9.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR  NIVEL JERÁRQUICO

	9.2.3. Nivel jerárquico operativo

	COMPETENCIA
	DESCRIPCION
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Orientación del servicio al cliente
	Capacidad para identificar y satisfacer las necesidades de los clientes, brindando soluciones oportunas y de calidad.
	· Identifica oportunamente las necesidades y expectativas del cliente.
· Ofrece soluciones rápidas y efectivas ante inquietudes o solicitudes.
· Ajusta sus acciones para satisfacer o superar los requerimientos del cliente.

	2.Orientación a resultados
	Habilidad para enfocar las acciones y recursos hacia el logro de objetivos y metas establecidas con eficacia.
	· Supera dificultades u obstáculos para garantizar el cumplimiento de los resultados esperados
· Enfoca sus esfuerzos en el cumplimiento de los objetivos establecidos.
· Busca continuamente formas de optimizar el uso de recursos para mejorar el desempeño.



























	
10.IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (GTC 45)

	PELIGROS
	BAJO
	MEDIO
	
ALTO

	MUY ALTO

	PELIGRO FÍSICO
	Ruido
	X
	
	
	

	
	Vibraciones
	X
	
	
	

	PELIGRO QUÍMICO
	Polvos orgánicos e inorgánicos
	
	X
	
	

	
	Fibras
	X
	
	
	

	
	Líquidos
	
	X
	
	

	PELIGRO BIOLÓGICO
	Bacterias
	X
	
	
	

	
	Fluidos o excrementos
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOMECÁNICO
	Postura
	
	X
	
	

	
	Esfuerzo
	X
	
	
	

	
	Movimientos Repetitivos
	X
	
	
	

	PELIGRO PSICOSOCIAL
	Jornada de trabajo
	X
	
	
	

	CONDICIONES 
DE SEGURIDAD
	Locativo
	X
	
	
	

	FENÓMENOS NATURALES
	Sismo
	X
	
	
	

	
	Terremoto
	X
	
	
	




NOTA ACLARATORIA: Esta información será ajustada por el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la empresa












	4. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Denominación del cargo:
	Operario de servicios generales

	Área:
	Operaciones

	Proceso:
	Misional

	Nombre el proceso:
	Ejecución de servicios de mantenimiento y jardinería, entrega y cierre del servicio

	Nivel jerárquico:
	Operativo

	Código:
	NO-OSG-006

	N° de trabajadores:
	130

	Jefe inmediato:
	Supervisor de aseo y limpieza

	Jerarquización del cargo:
	[image: ]













	5. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Prestar mantenimiento con una amplitud de productos y herramientas en caso de arreglos menores teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la organización


	6.FUNCIONES

	1. Determinar las referencias para una instalación teniendo en cuenta los lineamentos de la organización.

	2. Montar puertas, ventanas, armarios de cocina y otros electrodomésticos, utilizando herramientas manuales según los lineamientos de la organización.

	3. Efectuar arreglos básicos de plomería y electricidad según los requerimientos establecidos por la organización.

	4. Limpiar los espacios compartidos como corredores, escaleras, áreas de recreación y estacionamientos de acuerdo a los lineamientos establecidos

	5. Asistir en las visitas técnicas de servicios públicos en tareas de mantenimiento general según los lineamientos establecidos 

	6. Trabajar en conjunto con proveedores y contratistas cuando presten servicios según las necesidades de la empresa.

	7. Prestar servicio a los propietarios y residentes del conjunto residencial en la entrega de paquetes y correspondencia según los lineamientos establecidos.

	8. Realizar pintura básica de paredes, rejas o estructuras, teniendo en cuenta los lineamientos de la organización.

	9. Asistir en la planificación de eventos según los lineamentos de la organización.

	10. Brindar apoyo en montajes para eventos, teniendo en cuenta el tipo de actividad y los recursos disponibles establecidos por la organización















	7.RESPONSABILIDADES

	7.1.Respecto al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST
	· Conocer, entender y aplicar la política de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
· Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 
· Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para controlarlos. 
· Procurar el cuidado integral de su salud. 
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud. 
· Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa. 
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa. 
· Informar al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo las condiciones de riesgo detectadas. 
· Reportar todo accidente de trabajo o incidente. 
· Usar los elementos de protección personal requeridos para sus actividades. 
· Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo. 
· Cumplir con la programación de exámenes médicos. 

	7.2 Por equipos
	· Hacer uso adecuado de los equipos tecnológicos a su cargo.
· Utilizar los equipos tecnológicos de la empresa de manera responsable y exclusivamente para fines laborales, cumpliendo con las políticas de uso establecidas.
· Reportar de inmediato cualquier falla, daño o anomalía en los equipos tecnológicos a su cargo, evitando intentar reparaciones por cuenta propia que puedan agravar el problema o comprometer la seguridad de las personas y empleados.

	7.3. Por maquinaria y herramientas
	· Gestionar la reparación o reemplazo de herramientas en mal estado. 
· Conocer y aplicar normas básicas de seguridad de las herramientas de uso común.

	7.4 Por inventarios
	· Reportar al jefe inmediato cualquier irregularidad relacionada con inventarios de equipo y herramientas. 
· Asegurar la correcta organización y almacenamiento de productos en bodega, siguiendo los procedimientos establecidos para facilitar su localización, minimizar daños y prevenir pérdidas.

	7.5.Por información
	· Salvaguardar la confidencialidad de la información que se genere durante el desarrollo de sus actividades









	

8. REQUISITO

	

	

	8.1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
	· Manejo de productos químicos de limpieza: Conocimiento en la dilución, aplicación y almacenamiento seguro de productos químicos según las Fichas de Datos de Seguridad (FDS), evitando reacciones peligrosas o daños en superficies.
· Operación y mantenimiento de equipos de limpieza: Manejo técnico de fregadoras, aspiradoras industriales, hidrolavadoras y pulidoras, incluyendo la puesta en marcha, verificación de funcionamiento y limpieza posterior del equipo.
· Aplicación de normas de seguridad y bioseguridad: Uso correcto de Elementos de Protección Personal (EPP), identificación de riesgos en el entorno de trabajo, y cumplimiento de protocolos de bioseguridad ante agentes químicos o biológicos.

	
8.2. EDUCACIÓN:
	· Educación secundaria completa o al menos un nivel de educación básica. 
· Experiencia previa en oficios varios.
· Conocimientos básicos en electricidad, plomería, pintura, jardinería o mantenimiento locativo.

	8.3 FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:
	· Curso Básico de Aseo y Mantenimiento: 2 a 4 semanas 
· Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): 2 días y 2 horas 
· Mantenimiento General de Instalaciones: 1 a 3 meses
· Manejo de Residuos y Limpieza Ecológica: 1 a 2 semanas
· Atención al Cliente y Habilidades Blandas: 20 a 40 horas
· Certificación en Competencias Laborales: Proceso de evaluación: 2 a 6 semanas

	8.4. EXPERIENCIA:
	· 1 a 2 años en el sector de limpieza institucional, manejo de productos de limpieza Uso adecuado de Elementos de Protección Personal (EPP,Cumplimiento de instrucciones y rutinas de trabajo
· 3 a 5 años en el Sector residencial (conjuntos y urbanizaciones)
· 6 a 10 años en el Sector hotelero y aeroportuario, Sector corporativo e institucional de gran escala Universidades, edificios gubernamentales, centros empresariales.
· Más de 10 años en el sector de empresas de servicios de mantenimiento, construcción, o en áreas de gestión de instalaciones.







	9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	9.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGANIZACIONALES O TRANSVERSALES

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Calidad y excelencia en el trabajo
	Capacidad de entregar tareas de la mejor manera con los mejores estándares y calidad
	· Establece metas y objetivos claros y medibles para sí mismo y su equipo
· Decide y establece prioridades para el trabajo de su área para cumplir con los plazos y las estándares de calidad
· Gestiona de manera adecuada los recursos necesarios para poder cumplir con las metas y objetivos propuestos

	2.Trabajo en equipo
	Capacidad de colaborar y trabajar de manera efectiva con otros para lograr objetivos comunes
	· Comparte información y se comunica de manera clara y respetuosa con el equipo
· Participa y contribuye en distintas discusiones, decisiones aportando sugerencias, ideas y opiniones
· Reconoce y valora los logros de los miembros del equipo, expresando expectativas positivas del equipo y de los miembros del mismo

	3.Comunicación
	Capacidad de transmitir y recibir información de manera efectiva y clara, tanto verbal como no verbalmente
	· Fomenta y aplica la comunicación de manera clara, directa y concreta
· Establece y utiliza los canales de comunicación adecuados para cada situación
· Escucha atentamente a los demás y responde de manera adecuada

	9.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR  NIVEL JERÁRQUICO

	9.2.3. Nivel jerárquico operativo

	COMPETENCIA
	DESCRIPCION
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	1. Orientación del servicio al cliente
	Capacidad para identificar y satisfacer las necesidades de los clientes, brindando soluciones oportunas y de calidad.
	· Identifica oportunamente las necesidades y expectativas del cliente.
· Ofrece soluciones rápidas y efectivas ante inquietudes o solicitudes.
· Ajusta sus acciones para satisfacer o superar los requerimientos del cliente.

	2.Orientación a resultados
	Habilidad para enfocar las acciones y recursos hacia el logro de objetivos y metas establecidas con eficacia.
	· Supera dificultades u obstáculos para garantizar el cumplimiento de los resultados esperados
· Enfoca sus esfuerzos en el cumplimiento de los objetivos establecidos.
· Busca continuamente formas de optimizar el uso de recursos para mejorar el desempeño.

























	
10.IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (GTC 45)

	PELIGROS
	BAJO
	MEDIO
	
ALTO

	MUY ALTO

	PELIGRO FÍSICO
	Ruido
	X
	
	
	

	PELIGRO QUÍMICO
	Fibras
	
	X
	
	

	
	Líquidos
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOLÓGICO
	Virus
	X
	
	
	

	
	Bacterias
	X
	
	
	

	
	Mordeduras
	X
	
	
	

	PELIGRO BIOMECÁNICO
	Postura
	X
	
	
	

	
	Esfuerzo
	X
	
	
	

	
	Manipulación manual de Cargas
	X
	
	
	

	
	Movimientos Repetitivos
	X
	
	
	

	PELIGRO PSICOSOCIAL
	Condiciones de la tarea
	X
	
	
	

	
	Interfase persona tarea
	X
	
	
	

	
	Jornada de trabajo
	X
	
	
	

	CONDICIONES 
DE SEGURIDAD
	Mecánico
	X
	
	
	

	
	Eléctrico
	X
	
	
	

	
	Trabajo en altura
	X
	
	
	

	FENÓMENOS NATURALES
	Sismo
	X
	
	
	

	
	Terremoto
	X
	
	
	



NOTA ACLARATORIA: Esta información será ajustada por el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la empresa
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