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DESCRIPCION DE CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS 

 

Empresa                                  :  

Nombre del Cargo            : Jefe de Importaciones 

Dependencia directa de (cargo)  : Gerente de Administración y Finanzas 

Fecha      : Lunes 30 de enero de 2012 

 

 

La persona será responsable de coordinar y dar seguimiento a los procesos de 

importaciones, manteniendo un contacto directo con el embarcador y agencia de aduana, 

siendo responsable del retiro de los productos. 

 

 

 

 

Registra las actividades operativas de exportación de acuerdo al sistema de control 

establecido como gastos, servicios aduanales y trámites involucrados en la importación. 

Lleva el control de documentación como facturas, estados de los embarques, entre otros. 

Se encarga de establecer relación con embarcador y agencias de aduana,             

coordinando el retiro de los productos importados. 

Realiza conteo de mercadería, asegurando la recepción completa de los productos 

importados. 

Recibe y tramita las órdenes de compra de productos internacionales. 

Informa a jefatura de los estados de embarque de productos. 

Revisa cartas de crédito y trámites, así como su cumplimiento. Controla gastos de 

exportación. 

Coordina los servicios de las agencias aduanales. 

I.  Objetivo del Cargo 

II.  Funciones y Responsabilidades 
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Señale las características personales y laborales (competencias, habilidades y conductas) 

que debe tener el (la) candidato (a) para lograr un buen desempeño en el cargo y en las 

tareas asignadas.  

 

. Orden y planificación. 

. Responsabilidad. 

. Orientación a la tarea. 

. Proactividad. 

 

 

 

 

Mencione los elementos esenciales de la CO de su compañía que permitan asegurar el 

mejor ajuste persona-cargo-compañía 

 

 

 

Considerando la importancia que implica un adecuado match profesional e interpersonal 

entre postulante y jefatura, mencione las principales características de personalidad de la 

jefatura directa del cargo: 

 

 

 

 
 

Dirige equipos de trabajo :   (  ) Si ( x ) No 

 III.   Perfil de Competencias 
 
 

 V.   Características de la Jefatura Directa: 

VI.   Dirección de equipos de trabajo 

 IV.   Cultura Organizacional 
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¿Cuántas personas? :  

  

¿Quiénes integran su equipo de trabajo? (cargo de los subordinados)  

 

 

 

1. Experiencia anterior (Tipo de empresa, funciones, número de años) 

Experiencia como jefe de importaciones en empresas dedicadas al rubro de la cosmética 

o de retail. (No excluyente) 

 
 
 
 
 
2. Educación: 
 
Formación requerida  (marque con una cruz e indique carreras de preferencia en la 
alternativa escogida) 
Universitaria (  ) 
Técnica ( x )  Técnico en comercio exterior, contador general. 
 
3. Conocimientos especiales (Indique cursos de especialización o actividades de 
entrenamiento relevantes o deseables ): 
. Experiencia en trámites aduaneros 
 

 

4. Manejo de PC: (marque con una cruz) 

 

 VII.   Experiencia, Formación y  Conocimientos 



 

 4 

Nivel usuario : ( x ) 

Nivel usuario avanzado : (  ) 

Nivel avanzado  : (  ) 

 

Indique herramientas computacionales (o software) importantes a dominar:  
 

 

5. Dominio de Idiomas 
 

Indique el dominio de idiomas, de acuerdo a: (1) Alto,  (2) Promedio, (3) Regular o  (4) No 

es relevante 

Idioma Lee Escribe Habla 

Inglés  

 

2-3 2-3 (no excluyente) 2-3 

 
Edad (Indique rango):   

Sobre 35 años  

 

Sexo: Hombre ( x ) Mujer (  ) Indistinto (  ) 

 

Movilización propia: Si (  ) No ( x) 

 

Disponibilidad para viajar:  

 

Si (  ) No ( x ) ¿dónde? Chile (  )   Extranjero (  ) Ambos (  ) Tiempo en el mes: _______ 
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Recibirá Entrenamiento    : Si ( x ) No (  ) 

El entrenamiento consiste en: Entrega de conocimientos por parte del actual Jefe de 

Importaciones, por más de un mes. 

Posibilidades de desarrollo profesional  : Si ( x ) No (  )ENTRENAMIENTO Y 
DESARROLLO PROFESI 
 

 
 
Renta:    

Ingreso total Bruto: $  875.000 a 1.125.000     

 

Ingreso total Líquido:   $ 700.000 a 900.000 
 
 
Bonos /Incentivos : (  ) Si    ( x ) No.  

 

En caso de respuesta afirmativa ¿Cuáles? 

 
Beneficios : Afiliación de caja de compensación Los Andes 

    Descuentos de compras en productos de la empresa. 

VII.   ASPECTOS ECONOMICOS DE LA POSICION 
 

 

    VIII.  Entrenamiento y Desarrollo profesional 

 
IX.  Aspectos Económicos asociados a la Posición 


