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DESCRIPCION DE CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS 
 
 
 

Empresa :  
Nombre del Cargo : Jefe de Sucursal 
Dependencia directa de (cargo) : Gerente de Sucursal 
Fecha : 28-10-2011 

 
 

I.  Objetivo del Cargo 
 

 
Mantener un equipo cohesionado que logren con el cumplimiento de los procesos y procedimientos 
establecidos por la automotora. Velar por el cumplimiento de metas mensuales del equipo de trabajo y brindar 

una atención integral y de excelencia a los Clientes. 
 
 
 

II.  Funciones y Responsabilidades 
 
 

Gestión y coordinación comercial líneas de negocio 
 

Gestión operacional ( bodegas, logística, servicios, preentrega etc. ) 
 

Gestión administrativa (contabilidad, Servicio. Generales, administración en general, compras etc. ) , soporte 
administrativo 
Gestión de recursos humanos local 

 

Prevención de riesgos y seguridad laboral 
 

Cumplimiento de lineamientos fabricas y corporativos  (marketing, espacios físicos, esquema de servicios , de 
stock etc. ) 
Gestión de activos de stock, cuentas por cobrar, valores caja etc. 
Gestión infraestructura física 
Controles operativos 

 

Cumplimiento de normativa de todo tipo 
 

Representación ante trabajadores, sindicatos 
 

Representante ante organismos locales, empresas, organismos estado etc. 
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III.  Perfil de Competencias 

 
 

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. 
 

- Competencia técnica de gestión 
 

- organización planificación 
 

- influencia y negociación 
 

- ética 
 

-servicio cliente 
 

- liderazgo 
 

- capacidad analítica 
 

- dinamismo 
 

- tolerancia al trabajo bajo presión 
 

- capacidad de navegación interna 
 

 
 
 

IV.  RIESGO CARGO 
 

Mencione los elementos esenciales de la CO de su compañía que permitan asegurar el mejor ajuste persona- 
cargo-compañía 
Problemas de gestión graves con líneas de negocio, mala relación con áreas de negocios corporativas 

 

No cumplir políticas de fábricas 
 

Problemas éticos 
 

Omisión, falta de control que impliquen problemas graves etc. 
 

No cumplir normativa en general y accidentes graves trabajadores 
 

Problemas graves con trabajadores y sindicatos 
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V. Características de la Jefatura Directa:  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

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: 
 

VI. Dirección de equipos de trabajo 
 
 

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

¿Cuántas personas?, El número de persona no se tiene claro aún, ya que es una sucursal que se está 
abriendo y dependerá de la demanda, hasta el momento serán: Cargos de jefatura comercial ( de líneas de 

negocio ) y Jefes administrativos en forma directa y en forma indirecta todos los cargos de la sucursal : 
 
 
 
 

VII.  Experiencia, Formación y Conocimientos 
 

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

5 o más en cargos de jefatura con experiencia en manejo de recursos. 
 
 
 

2. Educación: 
 

Formación requerida  (marque con una cruz e indique carreras de preferencia en la alternativa 
escogida) 
Carrera: Ingeniero civil industrial (deseable) o comercial o afín. 

 

Post título: deseable en gestión 
 
 
 

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

Nivel usuario                                                                                          : (x) 
Nivel usuario avanzado                                                                         : ( ) 
Nivel avanzado                                                                                      : ( ) 
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Indique herramientas computacionales (o software) importantes a dominar: 
 

  Outlook 
  Internet 
  Microsoft Office 

 
 

4.   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 4 4 4 

 
 
 
 

Edad (Indique rango):  (  ) Entre 30 años y 45 años  ( ) Indistinto 
 
 
 

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

Movilización propia: Si (  ) No ( x ) 

Disponibilidad para viajar: 

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

VIII. Entrenamiento y Desarrollo profesional 
 
 
 

Recibirá Entrenamiento : Si (x)  No ( ) 
 

El entrenamiento consiste en: Inducción en alguna otra sucursal. 
Posibilidades de desarrollo profesional : Si (x)  No ( ) 
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IX.  Aspectos Económicos asociados a la Posición 

 
Renta :   $   Ingreso total Bruto  (completar ambos) 

 
 
 

Ingreso total Líquido:   $ 1.800.000 
 
 
 

Aún no sabemos si será da un variable. 


