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DESCRIPCION DE CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS 

 
 
Empresa                                  :  
Nombre del Cargo            : Digitador 
Fecha      : Diciembre  2011 
  
 

 
 
 

La persona será responsable del ingreso de operaciones al sistema computacional de la 
empresa. Además deberá contactar a los clientes y confirmar las facturas. 
 
 
 
 
 

• Ingreso de operaciones al sistema. 
• Llamar a los clientes y confirmar las facturas. 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
En este punto se debe señalar 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. 
Para este cargo se requiere las siguientes habilidades y competencias:  
 
           - Habilidades lógicas matemáticas 
           - Trabajo en equipo 

- Dinamismo y Pro-actividad. 
- Concentración 
- Capacidad de trabajo bajo presión 
-Habilidades sociales. 

 Objetivo del Cargo 

Funciones y Responsabilidades 

Perfil de Competencias 
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Dirige equipos de trabajo :   (  ) Si ( X ) No 
      
¿Cuántas personas? : __________  
  
¿Quiénes integran su equipo de trabajo? (cargo de los subordinados) 
  
__________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
1. Experiencia anterior (Tipo de empresa, funciones, número de años) 
 
Un año de experiencia en cargos similares.  
 
 
 
2. Educación: 
 

Técnica    (x) Mencione carreras de preferencia: Técnico en informática, 
técnico en administración de empresas u otra carrera afín. 
 
 
 
3. Conocimientos especiales (Indique cursos de especialización o actividades  
de entrenamiento relevantes o deseables): 
 
 

4. Manejo de PC: (marque con una cruz) 
 
Nivel usuario  : ( x ) 
Nivel avanzado   : (   ) 

Experiencia, Formación y  Conocimientos 

Dirección de equipos de trabajo 
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Edad (Indique rango) : (x ) Entre 21 años a 35 años.  
                                     (  ) Indistinto  
 
Sexo: Hombre (X)      Mujer (  )      Indistinto (  )   
 
Movilización propia: Si (  ) No ( X)  
 
 
     
 
 
 
 
 
 
Recibirá Entrenamiento    : Si (  )  No (x ) 
  
 
 
 
Posibilidades de desarrollo profesional  : Si (  )  No (x  ) 
 
 
VIII.  ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO PROFESI 
 
 
 
  
Ingreso total Líquido :    $ 400.000 líquido 
 
.  
 

VII.   Otros requisitos (marque con una cruz) 

VII.   ASPECTOS ECONOMICOS DE LA POSICION 
 

 

   Entrenamiento y Desarrollo profesional (completar) 

 
Aspectos Económicos asociados a la Posición 


